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ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ
*ชนิดของหนังสือราชการ

หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	 ๑.	 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	 ๒.	 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
	 ๓.	 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
	 ๔.	 เอกสารที่ทางราชการจัดทำ�ขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	 ๕.	 เอกสารที่ทางราชการจัดทำ�ขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ
	 ๖.	 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือราชการมี  ๖  ชนิด  ได้แก่

	 ๑.	 หนังสือภายนอก
	 ๒.	 หนังสือภายใน
	 ๓.	 หนังสือประทับตรา
	 ๔.	 หนังสือสั่งการ 
	 ๕.	 หนังสือประชาสัมพันธ์
	 ๖.	 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำ�ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

รูปแบบของหนังสือราชการ ๖ ชนิด มีดังนี้
๑. หนังสือภายนอก

คอื  หนงัสอืตดิตอ่ราชการทีเ่ปน็แบบพธิ ี โดยใชก้ระดาษตราครฑุ  เปน็หนงัสอืตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการ
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

	 ส่วนประกอบของหนังสือภายนอก
	 ๑.๑	 ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะประจำ�กระทรวง และเลขประจำ�ของเจ้าของเรื่อง  ทับเลขทะเบียน

หนังสือส่งตัวอย่างเช่น  เลขที่หนังสือออกของสำ�นักงานเลขานุการกรม
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*แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง หน้า ๓๒ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘



16 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ที่	 กษ  ๐๓๐๑/๑๒๕
		  กษ	 คือ  	กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
		  ๐๓	 คือ 	 กรมชลประทาน 
		  ๐๑	 คือ  	สำ�นักงานเลขานุการกรม 
		  ๑๒๕	 คือ 	 เลขทะเบียนหนังสือส่ง
	 สำ�หรบัสว่นราชการตํา่กวา่ระดบักรมจำ�เปน็ตอ้งออกหนงัสอืราชการเอง  ใหก้รมกำ�หนดเลขรหสั 

ได้ไม่เกิน ๓ ตำ�แหน่ง โดยใส่จุดหลังเลขประจำ�ของเจ้าของเรื่อง  แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่กำ�หนดตัวอย่างเช่น 
เลขที่หนังสือออกของสำ�นักงานจัดรูปที่ดิน จังหวัดอ่างทอง

	 ที่	 กษ  ๐๓๐๘/๑๓
		  กษ	 คือ	 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
		  ๐๓	 คือ	 กรมชลประทาน
		  ๐๘	 คือ	 สำ�นักงานจัดรูปที่ดินกลาง 
		  ๐๒	 คือ	 เลขประจำ�ของสำ�นักงานจัดรูปที่ดินจังหวัดอ่างทอง 
		  ๑๓	 คือ	 เลขทะเบียนหนังสือส่ง
	 สำ�หรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้ใช้รหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำ�ของเจ้าของเรื่อง 

เชน่เดยีวกบัหนงัสอืของกรม  หากคณะกรรมการชดุใดจะกำ�หนดรหสัตวัพยญัชนะเพิม่ขึน้  ใหก้ำ�หนดไดไ้มเ่กนิสีต่วั 
โดยให้อยู่ในวงเล็บ ต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง  และรหัสตัวพยัญชนะที่กำ�หนดเพิ่มขึ้นดังกล่าว 
จะต้องไม่ซํ้ากับรหัสตัวพยัญชนะที่กำ�หนดไว้ในภาคผนวกของระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  แล้วจึงต่อด้วยเลขประจำ�ของเจ้าของเรื่อง ตัวอย่างเช่น

	 คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานจังหวัดและกลุ่มจังหวัดบรูณาการ กำ�หนดรหัส 
ตวัพยญัชนะไวว้า่ “กนจ” ซึง่สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง   คอืสำ�นกังาน  กพร.  สงักดัสำ�นกันายกรฐัมนตร ีในกรณนีี ้
จะเขียนว่า

	 ที่ นร (กนจ) ๑๒๐๓/ว ๕ 
	 ๑.๒	 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือคณะกรรมการซึ่ง

เป็นเจ้าของหนังสือนั้นโดย  ให้ลงที่ตั้ง  และรหัสไปรษณีย์ไว้ด้วย  เพื่อสะดวกในการติดต่อ
-	 การลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใช้ชื่อส่วนราชการที่หัวหน้าส่วนราชการลงชื่อ 

ตัวอย่างเช่น

อธิบดีกรมชลประทาน  ลงชื่อ  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือคือ กรมชลประทาน

หรือ

ผู้อำ�นวยการสำ�นักชลประทานที่ ๑ ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือคือ
สำ�นักชลประทานที่ ๑

-	 ที่ตั้งของกรมชลประทาน (ส่วนกลาง)  กรุงเทพมหานคร  ราชบัณฑิตยสถานกำ�หนดใช้
กทม. หรือ กรุงเทพ ฯ  ก็ได้   ตัวอย่างเช่น

แบบที่ ๑	 กรมชลประทาน
			  ถนนสามเสน กทม. ๑๐๓๐๐
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แบบที่ ๒	 กรมชลประทาน
			  ถนนสามเสน กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐ 
แบบที่ ๓	 คณะกรรมการ.....
			  กรมชลประทาน
			  ถนนสามเสน  กทม.  ๑๐๓๐๐

หมายเหตุ : เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในส่วนที่ตั้งกรมชลประทานกำ�หนดให้ใช้ตามแบบที่ ๑

-	 ที่ตั้งของสำ�นัก/โครงการ ในส่วนภูมิภาค ใช้ชื่อเต็มของจังหวัดที่ตั้ง  ตัวอย่างเช่น

สำ�นักชลประทานที่ ๒	
๒๗๑ ถ.บุญวาทย์ ต.สวนดอก
อ.เมือง จ.ลำ�ปาง ๕๒๑๐๐

	 ๑.๓	 วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ  โดยจะไม่มีคำ�ว่า	 วันที่   เดือน  พ.ศ.  เช่น  

	 ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๕
หมายเหตุ : การลงวันที่ควรลงภายหลังจากลงนามแล้ว  และควรเป็นวันที่ส่งหนังสือออก

	 ๑.๔	 เรื่อง  ให้เป็นการย่อความที่สั้นที่สุดแต่ได้ใจความมากที่สุด ให้ตรงกับเนื้อหาและจุดประสงค์
ของหนงัสอืฉบบันัน้  โดยทัว่ไป  ใหข้ึน้ตน้ดว้ยคำ�กรยิา  เพราะจะใหค้วามหมายทีช่ดัเจนตรงกบัเนือ้หาตวัอยา่งเชน่

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์แหล่งนํ้าเพื่อการเกษตร
เรื่อง  ชี้แจงข้อเท็จจริงงบประมาณก่อสร้างประตูระบายนํ้า

กรณีเรื่องที่ขึ้นต้นด้วยคำ�นาม  ได้แก่

๑.๔.๑	 เรื่องที่กว้างหรือมีหลายประเด็น  ไม่สามารถหาคำ�กริยาคำ�ใดที่ครอบคลุมได้  จำ�เป็น
ต้องใช้คำ�นามซึ่งเป็นคำ�กว้าง ๆ  เช่น  รายงานสรุปผลการประชุม

๑.๔.๒	 เรื่องที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีฯ  กำ�หนดให้ใช้ชื่อ
เรื่องของหนังสือฉบับเดิม  จุดประสงค์ก็เพื่อให้เก็บเรื่องหรือค้นหาอ้างอิงได้ง่าย  แต่หนังสือตอบของเรื่องเดิมที่
ขึ้นต้นด้วยคำ�กริยาบางคำ�  เช่น  ขออนุญาต  ขออนุมัติ  ขอเชิญ ถ้าตอบโดยใช้ชื่อเรื่องเดิม จะทำ�ให้สับสนได้ว่า  
ใครเป็นฝ่ายขอ  ใครเป็นฝ่ายให้  กรณีนี้จึงควรใช้เป็นคำ�นาม  เช่น  การขออนุญาต  การขอเชิญ เป็นต้น  หรือ
อีกวิธีหนึ่ง  ให้ตัดคำ�ว่า  “ขอ”  ออก   เช่น อนุญาต   อนุมัติ   เป็นต้น

๑.๔.๓	 เรื่องที่มีลักษณะตอบปฎิเสธ  หรือแจ้งเรื่องที่คาดว่าผู้รับจะไม่สบายใจ  เช่น  การขอ
อนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ  (กรณีไม่อนุมัติ)

	 ๑.๕	 คำ�ขึน้ตน้  ใชค้ำ�ขึน้ตน้ตามฐานะของผูร้บัหนงัสอืแลว้ลงตำ�แหนง่ของผูร้บัหนงัสอื หรอืชือ่บคุคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำ�แหน่งหน้าที่  เช่น

๑.๕.๑	 พระภกิษสุงฆท์ัว่ไป ใชค้ำ�ขึน้ตน้ และลงทา้ยวา่ นมสัการ - ขอนมสัการดว้ยความเคารพ
๑.๕.๒	 บุคคลทั่วไปใช้คำ�ขึ้นต้น  และ คำ�ลงท้าย  ว่า  เรียน - ขอแสดงความนับถือ

ส่วนบุคคล ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีฯ ที่จะต้องใช้คำ�ขึ้นต้นและคำ�ลงท้ายว่า  กราบเรียน - 
ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง  มีดังนี้



18 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๑)	 ประธานองคมนตรี
	 ๒)	 นายกรัฐมนตรี
	 ๓)	 ประธานรัฐสภา
	 ๔)	 ประธานสภาผู้แทนราษฎร
	 ๕)	 ประธานวุฒิสภา
	 ๖)	 ประธานศาลฎีกา
	 ๗)	 รัฐบุรุษ
	 ๘)	 ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
	 ๙)	 ประธานศาลปกครองสูงสุด
	๑๐)	 ประธานกรรมการเลือกตั้ง
	๑๑)	 ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
	๑๒)	 ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
	๑๓)	 ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
	๑๔)	 ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา

หมายเหต ุ :   เมือ่ใชค้ำ�ขึน้ตน้วา่กราบเรยีนหรอืเรยีนตามฐานะของผูร้บัหนงัสอืแลว้ใหล้งตำ�แหนง่ของผูท้ีห่นงัสอืนัน้
มีถึง  โดยไม่มีคำ�นำ�หน้าตำ�แหน่งว่า  “ท่าน”  หรือ “ฯพณฯ”

	 ๑.๖	 อ้างถึง  (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน เฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ไดร้บัมากอ่นแลว้ โดยลงชือ่สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื  เลขทีห่นงัสอื วนั  เดอืน ปพีทุธศกัราชของหนงัสอืนัน้
การอ้างถึงหนังสือที่มีทั้งชั้นความลับ และชั้นความเร็ว จะต้องระบุชั้นความลับก่อนชั้นความเร็ว เพราะชั้น 
ความลับมีความสำ�คัญกว่าชั้นความเร็ว  ตัวอย่างเช่น

		  อ้างถึง	 หนังสือกรมชลประทาน ลับมาก ด่วนมาก ที่ กษ ๐๓๐๑/๑๘๓ ลงวันที่ ๑๐
			   กันยายน ๒๕๕๕

หมายเหต ุ: การอา้งถงึ ใหอ้า้งถงึหนงัสอืฉบบัสดุทา้ยทีต่ดิตอ่กนัเพยีงฉบบัเดยีว เวน้แตม่เีรือ่งอืน่ทีเ่ปน็สาระสำ�คญั
ต้องนำ�มาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย

	 ข้อควรระวัง  :  ที่ตั้งของส่วนราชการไม่ใช่ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ตัวอย่างเช่น

		  อ้างถึง  หนังสือจังหวัดเพชรบูรณ์  ที่.......

	 ไม่ใช่  อ้างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดเพชรบูรณ์  ที่.......

	 ๑.๗	 สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) ให้ลงชื่อ  สิ่งของ หรือเอกสาร ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้นพร้อม
ระบุจำ�นวนที่ส่งให้ชัดเจน   ตัวอย่างเช่น

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 สำ�เนาหนังสือกรมชลประทาน ที่ กษ ๐๓๐๑/๘๕๖ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม
	 ๒๕๕๕ จำ�นวน ๑ แผ่น
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	 ๑.๘	 ใช้คำ�เต็ม  กรณีกล่าวถึงชื่อตำ�แหน่ง จังหวัด หน่วยงาน ชื่อเฉพาะต่าง ๆ   เช่น

อธช.	 ให้ใช้	 อธิบดีกรมชลประทาน

รมว.กษ.	 ให้ใช้	 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

	 ๑.๙	 ขอ้ความหรอืเนือ้เรือ่ง  ใหล้งสาระสำ�คญัของเรือ่งใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย หากมคีวามประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  โดยทั่วไปจะมีองค์ประกอบด้วยกัน  ๓  ส่วน

		  (ส่วนนำ�)  บอกที่มาเหตุที่ต้องเขียนหนังสือฉบับนี้
	 ตามหนงัสอืทีอ่้างถงึ ..........................................................................................
	 ........................……………………........……………….....… ความละเอยีดแจง้แลว้  นัน้

	 (ส่วนเนื้อหา) ต้องชัดเจน  เรื่องราว  สาระต้องเป็นไปเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์
	 กรมชลประทานไดพ้จิารณาแลว้ขอเรยีนว่า........................................................ 
	 ..…………………………………………...……….….........................................................

	 (ส่วนลงท้าย) ควรเป็นการสรุป เน้นยํ้า หรือขอบคุณแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ต้องตรงกับเรื่อง

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

	 นอกจากนี้ อาจอ้างถึง ระเบียบ คำ�สั่ง มติที่ประชุม ฯลฯ ในส่วนของข้อความหรือเนื้อเรื่อง

	๑.๑๐	 คำ�ลงท้าย  ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ และต้องสัมพันธ์กับคำ�ขึ้นต้น   เช่น
	 คำ�ขึ้นต้น – กราบเรียน  นายกรัฐมนตร	ี คำ�ลงท้าย – ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง

	 คำ�ขึ้นต้น – เรียน  อธิบดีกรมทรัพยากรนํ้า	 คำ�ลงท้าย – ขอแสดงความนับถือ

	 คำ�ขึ้นต้น – นมัสการ  เจ้าอาวาสวัดสร้อยทอง	 คำ�ลงท้าย – ขอนมัสการด้วยความเคารพ

	๑.๑๑	 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ โดยมีการเรียงลำ�ดับก่อนหลังดังนี้

๑.๑๑.๑	 ตำ�แหนง่ทางวชิาการ เชน่  ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และผูช้ว่ยศาสตราจารย ์
มีสิทธิ์ใช้ตำ�แหน่งที่ได้รับเป็นคำ�นำ�หน้านามได้ 

๑.๑๑.๒	 ยศ  ให้พิมพ์คำ�เต็มของยศไว้หน้าลายมือชื่อและพิมพ์ชื่อเต็มภายในวงเล็บ ไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ

๑.๑๑.๓	 บรรดาศักดิ์   ฐานันดรศักดิ์   หรือ คำ�นำ�หน้านามสตรีที่ ได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิ์ใช้คำ�นำ�หน้านามนั้น ตามกฎหมายระเบียบหรือประกาศของทางราชการ
หมายเหตุ : ดร. (ด๊อกเตอร์หรือนายแพทย์)  ไม่ใช่เป็นคำ�นำ�หน้าชื่อในการลงลายมือชื่อ

	๑.๑๒	 ตำ�แหน่ง  ให้ลงตำ�แหน่งของเจ้าของหนังสือ
ชื่อส่วนราชการ		  ตำ�แหน่งผู้ลงนาม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์	 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
	 ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
กรมชลประทาน	 อธิบดีกรมชลประทาน
สำ�นัก/กอง	 ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/ผู้อำ�นวยการกอง
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*เพิ่มเติมตามหนังสือสำ�นักนายกรัฐมนตรี ที่ นร๑๐๐๒/ว๑๗ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๓๔

ในกรณทีีอ่ธบิดมีอบหมายใหผู้อ้ืน่ลงนามแทน จะตอ้งลงทา้ยตำ�แหนง่วา่ ปฏบิตัริาชการแทนหรอืรกัษา
ราชการแทน  เช่น 

	 รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน 
	 อธิบดีกรมชลประทาน
	 หรือ
	 วิศวกรใหญ่  รักษาราชการแทน
	 อธิบดีกรมชลประทาน

	๑.๑๓	 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
กรณกีรมชลประทาน  ออกหนงัสอืใหล้งชือ่สว่นราชการเจา้ของเรือ่งเพยีงระดบัสำ�นกั/กองหรอืหนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ 
ตัวอย่างเช่น  สำ�นักงานเลขานุการกรม หรือ กองพัสดุ

	๑.๑๔	 โทรศัพท ์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  ไว้ด้วย ใช้คำ�ย่อ โทร. แทนโทรศัพท์ โดยไม่มีขีด (-) คั่นระหว่างตัวเลข ใช้ขีด 
(-)  ในความหมาย  “ถึง”  เมื่อมีหลายหมายเลข  ตัวอย่างเช่น 

โทร. ๐ ๒๒๔๑ ๔๘๐๖, โทร. ๐ ๕๕๗๑ ๐๐๔๗-๘ 

	 *โทรสาร ใหล้งหมายเลขโทรสารของสว่นราชการเจา้ของเรือ่งหรอืหนว่ยงานทีอ่อกหนงัสอืตอ่
จากหมายเลขโทรศัพท์ 

	 ตัวอย่างที่ ๑	 โทรศัพท์  ๐ ๒๒๔๑ ๐๒๕๑
		  โทรสาร   ๐ ๒๒๔๑ ๔๘๐๖
	 ตัวอย่างที่ ๒	 โทรศัพท์  โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๐๒๕๑
	 ตัวอย่างที่ ๓	 โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๐๒๕๑

๑.๑๕	 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ ยงัไมไ่ดก้ำ�หนดไวแ้ตส่ามารถเพิม่เตมิได ้เพือ่ประโยชนใ์นการสือ่สาร ใหร้ะบชุือ่  e - mail ของสว่นราชการ 
เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  e - mail : secret@mail.rid.go.th

๑.๑๖ สำ�เนาสง่ (ถา้ม)ี  กรณมีกีารจดัทำ�สำ�เนาสง่ไปใหส้ว่นราชการ  หรอืบคุคลอืน่ทราบใหพ้มิพช์ือ่เตม็
หรอืชือ่ยอ่ของสว่นราชการหรอืชือ่บคุคลทีส่ง่สำ�เนาไปให ้ ถา้หากมรีายชือ่ทีส่ง่มากใหพ้มิพว์า่สง่ไปตามรายชือ่แนบ 
และแนบรายชื่อไปด้วย

๒. หนังสือภายใน
คือ หนังสือติดต่อราชการที่ เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน 

กระทรวง  กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
กรมชลประทาน ใช้หนังสือภายในเป็นหนังสือติดต่อกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงาน

ภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
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	 ส่วนประกอบของหนังสือภายใน
	 ๒.๑	 ส่วนราชการ    ในกรณีที่กรมชลประทานมีหนังสือส่งออกไปให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

หรือกรมต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ลงชื่อกรมชลประทาน ตามด้วยสำ�นักหรือกอง
เจ้าของเรื่อง  พร้อมด้วยเบอร์โทรศัพท์และโทรสาร  ตัวอย่างเช่น

		  ส่วนราชการ   กรมชลประทาน  สำ�นักงานเลขานุการกรม  โทร. โทรสาร ๐ ๒๒๔๑ ๒๖๙๐

		  ถ้าหน่วยงานเจา้ของหนังสือเป็นสำ�นักหรือกองให้ลงชื่อระดบัสำ�นักหรือกอง แล้วตามด้วยชื่อ
ของกรม พร้อมทั้งให้ลงหมายเลขโทรศัพท์และโทรสารด้วย  ตัวอย่างเช่น

		  ส่วนราชการ  สำ�นักงานเลขานุการกรม  กรมชลประทาน  โทร. โทรสาร ๐ ๒๒๔๑ ๒๖๙๐

	 ๒.๒	 ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำ�ของกรมและรหัสเลขประจำ�สำ�นักหรือกองเช่นเดียว
กับหนังสือภายนอก

	 ๒.๓	 วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ

	 ๒.๔	 เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อโดยได้ใจความสั้นที่สุดของหนังสือ  การขึ้นต้นด้วยคำ�กริยาหรือคำ�นาม
ใช้หลักเกณฑ์เดียวกับหนังสือภายนอก

	 ๒.๕	 คำ�ขึ้นต้น   ให้ใช้คำ�ขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก

	 ๒.๖	 ขอ้ความ    ใหล้งสาระสำ�คญัของเรือ่งใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย  หากมคีวามประสงคห์ลายประการ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ไว้ระบุไว้ในส่วน
ของข้อความหรือเนื้อเรื่องเลย

(ตัวอย่าง)
ตามหนงัสอืกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ที ่กษ...............ลงวนัที.่....................... 

............................................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น.

........................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
..............................................................................รายละเอยีดตามสำ�เนาหนงัสอืทีแ่นบ

	 ๒.๗	 ลงชือ่และตำ�แหนง่   ใหพ้มิพช์ือ่เตม็ของลายมอืชือ่อธบิด ี  หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบอำ�นาจจากอธบิดี
ไว้ใต้ลายมือชื่อ  และให้พิมพ์ตำ�แหน่งของอธิบดีไว้ใต้ชื่อ กรณีผู้ที่ได้รับมอบอำ�นาจจากอธิบดีเป็นผู้ลงนามแทน

๓. หนังสือประทับตรา
คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้า 

สว่นราชการระดบักองหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมขึน้ไปเปน็ผูร้บัผดิชอบลงชือ่ยอ่
กำ�กบัตรา  หนงัสอืประทบัตราเปน็หนงัสอืทีใ่ชไ้ดท้ัง้ระหวา่งสว่นราชการกบัสว่นราชการ หรอืระหวา่งสว่นราชการ
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำ�คัญ ได้แก่
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๑.	การขอรายละเอียดเพิ่มเติม
๒.	การส่งสำ�เนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร  หรือบรรณสาร
๓.	การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำ�คัญหรือการเงิน
๔.	การแจ้งผลงานที่ได้ดำ�เนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ
๕.	การเตือนเรื่องที่ค้าง
๖.	เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำ�หนดโดยทำ�เป็นคำ�สั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา

	 ส่วนประกอบของหนังสือประทับตรา
	 ๓.๑	 ที ่  ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจำ�ของกรมและรหสัเลขประจำ�สำ�นกัหรอืกอง เชน่เดยีว

กับหนังสือภายนอก
	 ๓.๒	 ถึง   ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง
	 ๓.๓	 ข้อความ   ให้ลงสาระสำ�คัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
	 ๓.๔	 ชื่อส่วนราชการ  ที่ส่งหนังสือออกระดับกรม คือกรมชลประทาน
	 ๓.๕	 ประทับตราชื่อส่วนราชการระดับกรม  ใช้ตราประทับกรมชลประทานตามแบบที่ระเบียบฯ 

สารบรรณกำ�หนด  ด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำ�กับตรา
	 ๓.๖	 วนั  เดอืน ป ี  ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืนและตวัเลขของปพีทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอื 
	 ๓.๗	 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  พร้อมหมายเลขโทรศัพท์และโทรสาร

๔. หนังสือสั่งการ
ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  กำ�หนดไว้ หนังสือสั่งการ มี  ๓  ชนิด  

ได้แก่  คำ�สั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ

	 ๔.๑	 คำ�สั่ง  หมายถึง  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ  โดยมีส่วนประกอบของคำ�สั่ง ดังนี้

๔.๑.๑	 คำ�สั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำ�แหน่งของผู้มีอำ�นาจหน้าที่ออกคำ�สั่ง  เช่น  คำ�สั่ง
กรมชลประทาน  คำ�สั่งสำ�นักงานเลขานุการกรม  คำ�สั่งสำ�นักชลประทาน   เป็นต้น

๔.๑.๒	 ที ่ ใหล้งเลขทีท่ีอ่อกคำ�สัง่โดยเริม่ฉบบัแรกจากเลข  ๑  เรยีงเปน็ลำ�ดบัไปจนสิน้ปปีฏทินิ
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกเลขคำ�สั่ง  เช่น

-	 คำ�สัง่เกีย่วกบัขา้ราชการกรมชลประทาน  รวมถงึการแตง่ตัง้คณะกรรมการและคณะ
ทำ�งานที่มีข้าราชการเป็นองค์ประกอบ  ใช้  ที่ ข ๑/๒๕๕๕ ที่ ข ๒/๒๕๕๕

-	 คำ�สั่งต่าง ๆ ที่ไม่ระบุตัวบุคคล ใช้ ที่ ๑/๒๕๕๕ ที่  ๒/๒๕๕๕
-	 คำ�สั่งเกี่ยวกับพนักงานราชการ  ใช้  ที่ พ ๑/๒๕๕๕   ที่ พ ๒/๒๕๕๕

๔.๑.๓	 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำ�สั่ง  เช่น
-	 ย้ายข้าราชการ  
-	 แต่งตั้งคณะทำ�งาน/แต่งตั้งคณะกรรมการ
-	 เลื่อนข้าราชการ
-	 ให้ข้าราชการรักษาการในตำ�แหน่ง
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-	 ให้โอนข้าราชการ
-	 มอบหมายข้าราชการให้ปฏิบัติหน้าที่
-	 แต่งตั้งลูกจ้างประจำ�ไปดำ�รงตำ�แหน่งใหม่
-	 แก้ไขคำ�สั่ง
-	 อนุญาตให้ลูกจ้างประจำ�ลาออกจากราชการ

๔.๑.๔	 ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกคำ�สั่ง  และอ้างถึงอำ�นาจที่ให้ออกคำ�สั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้ว 
จึงลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ

-	 กรณียกเลิกคำ�สั่งเดิม
		  ใหอ้า้งคำ�สัง่เดมิโดยสรปุเนือ้หาสำ�คญั  และบอกเหตผุลทีย่กเลกิคำ�สัง่ แลว้จงึ 

	 ลงข้อความที่สั่งใหม่  และวันใช้บังคับ
-	 กรณีเปลี่ยนแปลงองค์ประกอบและ/หรืออำ�นาจหน้าที่
		  ใหอ้า้งคำ�สัง่เดมิโดยสรปุเนือ้หาสำ�คญั  บอกเหตผุลทีเ่ปลีย่นแปลงแลว้เปลีย่น 

	 องค์ประกอบและ/หรืออำ�นาจหน้าที่ปรับเปลี่ยน  และวันใช้บังคับ
๔.๑.๕	 สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกคำ�สั่ง  เช่น  สั่ง  ณ  วันที่ ๑๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕
๔.๑.๖	 ตำ�แหนง่  ใหล้งตำ�แหนง่ของผูอ้อกคำ�สัง่ โดยปกตจิะสอดคลอ้งกบัสว่นราชการ/หนว่ยงาน

ที่ออกคำ�สั่ง   เช่น  คำ�สั่งสำ�นักงานเลขานุการกรม   ตำ�แหน่งผู้ลงนามเป็นดังนี้

	 (นายสุธี   ศรีเอี่ยมสะอาด)
	 เลขานุการกรม

	 ๔.๒	 ระเบยีบ  หมายถงึ  บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อีำ�นาจหนา้ทีไ่ดว้างไว ้ โดยจะอาศยัอำ�นาจของกฎหมาย 
หรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ�  ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยมีส่วนประกอบดังนี้

๔.๒.๑	 ระเบยีบ  ใหล้งชือ่สว่นราชการทีอ่อกระเบยีบ  เชน่  ระเบยีบกรมชลประทาน  ระเบยีบ
สำ�นักนายกรัฐมนตรี

๔.๒.๒	 วา่ดว้ย  ใหล้งชือ่ของระเบยีบ เชน่ ระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ
๔.๒.๓	 ฉบบัที ่ ถา้เปน็ระเบยีบทีก่ลา่วถงึเปน็ครัง้แรกในเรือ่งนัน้  ไมต่อ้งลงวา่เปน็ฉบบัทีเ่ทา่ใด

แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกัน  ที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ ไปตามลำ�ดับ
๔.๒.๔	 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ
๔.๒.๕	 ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตผุลโดยยอ่เพือ่แสดงถงึความมุง่หมายทีต่อ้งออกระเบยีบและอา้ง

ถึงกฎหมายที่ให้อำ�นาจออกระเบียบ (ถ้ามี)
๔.๒.๖	 ขอ้  ใหเ้รยีงขอ้ความทีจ่ะใชเ้ปน็ระเบยีบเปน็ขอ้ ๆ  โดยใหข้อ้  ๑  เปน็ชือ่ระเบยีบขอ้  ๒

เป็นวันใช้บังคับกำ�หนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  

ระเบียบใดถ้ามีจำ�นวนหลายข้อหรือหลายเรื่อง  จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ข้อผู้รักษาการไปเป็น 
ข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด  ๑ ดังเช่น  ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  จะใส่
ข้อผู้รักษาการก่อน  ที่จะขึ้นข้อความที่เป็นหมวดต่าง ๆ
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๔.๒.๗	 ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ

๔.๒.๘	 ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ

	 ๔.๓	 ข้อบังคับ  หมายถึง  บรรดาข้อความที่ผู้มีอำ�นาจหน้าที่กำ�หนดให้ใช้  โดยอาศัยอำ�นาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทำ�ได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยมีส่วนประกอบดังนี้

๔.๓.๑	 ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ
๔.๓.๒	 ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ
๔.๓.๓	 ฉบบัที ่ ถา้เปน็ขอ้บงัคบัทีก่ลา่วถงึเปน็ครัง้แรกในเรือ่งนัน้ไมต่อ้งลงวา่เปน็ฉบบัทีเ่ทา่ใด

แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่  ๒   และที่ถัด ๆ ไปตามลำ�ดับ
๔.๓.๔	 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ
๔.๓.๕	 ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำ�นาจออกข้อบังคับ
๔.๓.๖	 ขอ้  ใหเ้รยีงขอ้ความทีจ่ะใชบ้งัคบัเปน็ขอ้ ๆ   โดยใหข้อ้  ๑  เปน็ชือ่ขอ้บงัคบั  ขอ้  ๒. เปน็วนั

ใช้บังคับ  กำ�หนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการตามข้อบังคับ 

ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อ หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็น 
ข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด  ๑

๔.๓.๗	 ประกาศ  ณ  วนัที ่ ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ ชือ่เตม็ของเดอืน  และตวัเลขของปพีทุธศกัราช
ที่ออกข้อบังคับ

๔.๓.๘	 ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ

๔.๓.๙	 ตำ�แหน่ง  ให้ลงตำ�แหน่งของผู้ออกข้อบังคับ

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์
ตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กำ�หนดไว ้หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์

มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์  ข่าว

	 ๕.๑	 ประกาศ  คอื บรรดาขอ้ความทีท่างราชการประกาศหรอืชีแ้จงใหท้ราบหรอืแนะแนวทางปฏบิตัิ
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำ�ตามแบบ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

ประกาศ	 ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ
เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ
ข้อความ	 ให้อ้างเหตุผลที่ประกาศและข้อความที่ประกาศ
ประกาศ  ณ  วันที	่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี

พุทธศักราชออกประกาศ
ลงชื่อ	 ใหล้งลายมอืชือ่ผูอ้อกประกาศ  และพมิพช์ือ่เตม็ของเจา้ของ

ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
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ตำ�แหน่ง	 ให้ลงตำ�แหน่งของผู้ออกประกาศ
	 ในกรณีกฎหมายกำ�หนดให้ทำ�เป็นแจ้งความ  ให้เปลี่ยนคำ�ว่าประกาศ เป็น แจ้งความ

	 ๕.๒	 แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำ�ความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้ทำ�ตามแบบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

แถลงการณ	์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์
เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์
ฉบับที	่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียว

ที่ต่อเนื่องกัน  ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำ�ดับไว้ด้วย
ข้อความ	 ใหอ้า้งเหตผุลทีต่อ้งออกแถลงการณแ์ละขอ้ความทีแ่ถลงการณ์
ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์
วัน  เดือน  ป	ี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์

	 ๕.๓	 ขา่ว  คอื  บรรดาขอ้ความทีท่างราชการเหน็สมควรเผยแพรใ่หท้ราบ  ใหจ้ดัทำ�ตามแบบ  โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้

ข่าว	 ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว
เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว
ฉบับที	่ ใชใ้นกรณทีีจ่ะตอ้งออกขา่วหลายฉบบัในเรือ่งเดยีวทีต่อ่เนือ่ง

กันให้ลงฉบับที ่เรียงตามลำ�ดับไว้ด้วย
ข้อความ	 ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว
ส่วนราชการที่ออกข่าว	 ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว
วัน  เดือน  ป	ี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกข่าว

การจัดทำ�หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ทำ�ตามแบบที่กำ�หนดไว้  ข้อความต้องสมเหตุสมผลเพื่อให้ผู้อ่าน
นกึคลอ้ยตามเจตนาทีต่อ้งการ  อยา่ใหม้ขีอ้ขดัแยง้กนัในฉบบันัน้หรอืขดัแยง้กบัฉบบักอ่นเวน้แตเ่ปน็การแถลงแก้ 
ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยคำ�สุภาพ

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำ�ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
หมายถึง  หนังสือที่ทางราชการทำ�ขึ้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือบุคคล

ภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  ได้แก่
	 ๖.๑  หนังสือรับรอง
	 ๖.๒  รายงานการประชุม
	 ๖.๓  บันทึก
	 ๖.๔  หนังสืออื่น
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	 ๖.๑	 หนังสือรับรอง  หมายถึง  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือ
หนว่ยงาน  เพือ่วตัถปุระสงคอ์ยา่งใดอยา่งหนึง่ใหป้รากฎแกบ่คุคลโดยทัว่ไปไมจ่ำ�เพาะเจาะจง  ใชก้ระดาษตราครฑุ  

	 ส่วนประกอบของหนังสือรับรอง
๖.๑.๑	 เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข  ๑  หรือลงเลขของ

หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก  อย่างใดอย่างหนึ่ง 
	 กรมชลประทานกำ�หนดการออกเลขที่เรียงลำ�ดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน

๖.๑.๒	 สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื  ใหล้งชือ่สว่นราชการซึง่เปน็เจา้ของหนงัสอืนัน้ และจะลง
สถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้

๖.๑.๓	 ขอ้ความ  ใหล้งขอ้ความขึน้ตน้วา่ “หนงัสอืฉบบันีใ้หไ้วเ้พือ่รบัรองวา่”  แลว้ตอ่ดว้ย ชือ่บคุคล
นติบิคุคล  หรอืหนว่ยงานทีท่างราชการรบัรอง  ในกรณเีปน็บคุคลใหพ้มิพช์ือ่เตม็   โดยมคีำ�นำ�หนา้นาม ชือ่  นามสกลุ 
ตำ�แหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำ�งานอยู่อย่างชัดแจ้ง  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง

๖.๑.๔	 ใหไ้ว ้ ณ  วนัที ่ ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ ชือ่เตม็ของเดอืน  และตวัเลขของปพีทุธศกัราช
ที่ออกหนังสือรับรอง

๖.๑.๕	 ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และพิมพ์ชื่อเต็มของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

๖.๑.๖	 ตำ�แหน่ง  ให้ลงตำ�แหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ

	 ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำ�คัญที่ออกให้แก่บุคคล  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของหัวหน้า
สว่นราชการ  ใหต้ดิรปูถา่ยของผูท้ีไ่ดร้บัการรบัรอง  ขนาด ๔ x ๖  เซนตเิมตร   หนา้ตรง  ไมส่วมหมวก ประทบัตรา 
ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบลงบนแผ่นกระดาษ  และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อ
ไว้ใต้รูปถ่าย  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย

	 ๖.๒	 รายงานการประชมุ  หมายถงึการบนัทกึความคดิเหน็ของผูม้าประชมุ  ผูเ้ขา้รว่มประชมุ  และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน

๖.๒.๑	 ส่วนประกอบของรายงานการประชุม
	 ๑.	 รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือการประชุมของคณะนั้น

เช่น  รายงานการประชุมคณะกรรมการ................
	 ๒.	 ครัง้ที ่ ใหล้งครัง้ทีท่ีป่ระชมุเปน็รายป ี โดยเริม่ครัง้แรกจากเลข  ๑  เรยีงเปน็ลำ�ดบั

ไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่  ๑  ใหม่  เรียงไปตามลำ�ดับ
เชน่  ครัง้ที ่ ๑/๒๕๕๕  หรอืจะลงจำ�นวนครัง้ทีป่ระชมุทัง้หมดของคณะทีป่ระชมุ  หรอืการประชมุนัน้ประกอบกบั 
ครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้  เช่น  ครั้งที่  ๒๐๕-๑/๒๕๕๕  เป็นต้น

	 ๓.	 เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ประชุม   โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม
ของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช  เช่น  เมื่อวันที่  ๑๐  กันยายน  ๒๕๕๕

	 ๔.	 ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม
	 ๕.	 ผู้มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรือตำ�แหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม

ซึ่งมาประชุม   ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด 
พร้อมตำ�แหน่งในคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้น    ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  
และลงท้ายว่าประชุมแทนผู้ใดหรือตำ�แหน่งใด  หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด
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	 ๖.	 ผู้ไม่มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรือตำ�แหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ
ที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมโดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม  
ถ้าหากทราบด้วยก็ได้

	 ๗.	 ผู้เข้าร่วมประชุม   ให้ลงชื่อและหรือตำ�แหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  และหน่วยงานที่สังกัด  (ถ้ามี)

	 ๘.	 เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
	 ๙.	 ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้
 		  (๑)  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
		  (๒)  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม
		  (๓)  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ
		  (๔)  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
		  (๕)  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

	 ๑๐.	 เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
	 ๑๑.	 ผูจ้ดรายงานการประชมุ  ใหเ้ลขานกุารหรอืผูซ้ึง่ไดร้บัมอบหมายใหจ้ดรายงาน

การประชุมลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย

๖.๒.๒	 การจดรายงานการประชุม  อาจทำ�ได้  ๓  วิธี
	 วธิทีี ่ ๑  จดอยา่งละเอยีดทกุคำ�พดู  มกัใชใ้นการประชมุใหญ ่ๆ  ทีม่คีวามสำ�คญัมาก ๆ

เช่น  การประชุมรัฐสภา  เป็นต้น   การจดละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน    แต่สิ้นเปลืองเวลามากทั้งผู้จด 
และผู้อ่าน  ผู้จดต้องใช้การถอดเทปเพื่อให้ได้ทุกคำ�พูด

	 วธิทีี ่ ๒  จดอยา่งยอ่  เปน็การจดเฉพาะประเดน็สำ�คญั  ผูจ้ดจะสรปุเนือ้หาใหก้ระชบั  
อ่านง่าย  ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน  วิธีนี้นิยมใช้กันทั่วไป แต่อาจยากสำ�หรับ
ผู้จด  ซึ่งต้องสามารถสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับแต่ครบถ้วนสมบูรณ์

	 วิธีที่  ๓  จดแต่เหตุผลและมติ  วิธีนี้เป็นการจดรายงานที่สั้นที่สุด  คือมีเฉพาะเหตุผล
และมต ิ มกัใชใ้นการประชมุทีไ่มม่กีารอภปิรายมากนกั  หรอืมรีะเบยีบวาระมากจนผูจ้ดไมส่ามารถจดยอ่การอภปิราย 
ไดค้รบถว้น   ผูอ้า่นถา้ไมเ่ขา้ประชมุจะไมท่ราบความคดิเหน็ของผูเ้ขา้ประชมุกอ่นลงมต ิแตว่ธิทีี ่ ๓  นี ้เหมาะสำ�หรบั 
นำ�ไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่ว ๆ ไป

๖.๒.๓	 การรับรองรายงานการประชุม  อาจทำ�ได้  ๓  วิธี
	 ๑.	 รบัรองในการประชมุครัง้นัน้  ใชส้ำ�หรบักรณเีรือ่งเรง่ดว่น  ใหป้ระธานหรอืเลขานกุาร

ของที่ประชุม  อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง
	 ๒.	 รบัรองในการประชมุครัง้ตอ่ไป  ประธานหรอืเลขานกุาร  เสนอรายงานการประชมุ

ครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง
	 ๓.	 รบัรองโดยการแจง้เวยีน  ใชใ้นกรณทีีไ่มม่กีารประชมุครัง้ตอ่ไปหรอืมแีตย่งักำ�หนด

เวลาประชมุครัง้ตอ่ไปไมไ่ด ้ หรอืมรีะยะเวลาหา่งจากการประชมุครัง้นัน้มาก  ใหเ้ลขานกุารสง่รายงานการประชมุ
ไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง  ภายในระยะเวลาที่กำ�หนด
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๖.๒.๔	 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม
	 ก.	 รปูแบบการประชมุทีเ่ปน็ทางการ   ในการประชมุใหญ ่ๆ  หรอืการประชมุทีจ่ดัอยา่ง 

สมํา่เสมอเปน็ประจำ�  ควรใชร้ปูแบบระเบยีบวาระการประชมุทีเ่หมอืนกนัทกุครัง้ เพือ่ใหส้ือ่ความเขา้ใจชดัเจนตรงกนั

ระเบียบวาระที่  ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
เมือ่ประธานกลา่วเปดิประชมุแลว้  หากไมม่เีรือ่งแจง้ทราบ  กเ็ขยีนวา่ “ไมม่”ี  ระเบยีบวาระที ่๑ นี้

ไม่ต้องมีการลงมติ  เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา  แต่อาจมีข้อสังเกตได้  ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุม
รับทราบ”

ระเบียบวาระที่  ๒   เรื่องการรับรองรายงานการประชุม
ประธานจะเปน็ผูเ้สนอใหท้ีป่ระชมุพจิารณารายงานการประชมุครัง้ทีผ่า่นมาโดยอาจใหพ้จิารณา 

ทีละหน้า  ในกรณีที่มิได้แจกล่วงหน้า  หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีที่แจกล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอแก้ไข  
เลขานกุารจะตอ้งบนัทกึขอ้ความทีแ่กไ้ขใหมอ่ยา่งละเอยีดและขอ้ความใหมจ่ะตอ้งปรากฎในรายงานการประชมุ
ครัง้ใหมด่ว้ย  ระเบยีบวาระนีจ้ะลงทา้ยวา่ “ทีป่ระชมุพจิารณาแลว้รบัรองรายงานการประชมุครัง้ที ่....... โดยไมม่ี
การแก้ไข (หรือมีการแก้ไข)”

ระเบียบวาระที่  ๓    เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ
บางแห่งใช้คำ�ว่า เรื่องสืบเนื่อง คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน ๆ  แต่การใช้คำ�ว่า “เรื่องสืบเนื่อง”  อาจทำ�ให้เกิดความ
ผดิพลาด  โดยมกีารนำ�เรือ่งทีเ่ลือ่นจากการพจิารณาครัง้กอ่นมาพจิารณาและลงมตใินระเบยีบวาระนี ้ ทำ�ใหส้บัสน
กับระเบียบวาระที่  ๔  ซึ่งเป็นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ

ในการประชุมส่วนใหญ่  ระเบียบวาระที่  ๓  นี้เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงานหรือ 
เรือ่งราวสำ�คญัในหนว่ยงานของตน  ทีป่ระชมุเพยีงแต ่“รบัทราบ” หรอื “มขีอ้สงัเกต”  เชน่เดยีวกบัระเบยีบวาระ
ที่  ๑

ระเบียบวาระที่  ๔    เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมาก 

จะต้องสรุปสาระสำ�คัญให้กรรมการอ่านด้วย   หัวข้อต่าง ๆ ที่จะนำ�มาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องกระชับชัดเจน
ทุกเรื่อง  เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด  ทำ�ให้ประหยัดเวลาอ่าน  และในที่ประชุมก็อภิปราย
ได้ตรงประเด็น

ระเบียบวาระที่  ๔  จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม  เช่น  “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ” หรือ
“ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้  ๑....๒....๓”  มติที่ประชุมจะต้องกระชับและชัดเจนว่าอนุมัติหรือไม่
มอบหมายให้ใคร ทำ�อะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร  อย่างไร  เป็นต้น

ระเบียบวาระที่  ๕    เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)
ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า   มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระที่  ๔  

ประธานอาจนำ�มาพิจารณาในระเบียวาระที่  ๕  หรืออาจเป็นเรื่องเสนอเพิ่มเติมที่ไม่มีการลงมติก็ได้  ภาษาพูด
เรียกว่า  “วาระจร”
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	 ข.	 รูปแบบที่ไม่เป็นทางการ  การประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุม 
กลุ่มย่อย ๆ อาจกำ�หนดรูปแบบวาระการประชุมง่าย ๆ  โดยเรียงหัวข้อการประชุมตามลำ�ดับ ๑ – ๒ – ๓ – ๔  
เท่านั้น

	 ค.	 รูปแบบที่หน่วยงานกำ�หนด  บางหน่วยงานอาจกำ�หนดรูปแบบเฉพาะ เช่นเพิ่ม
ระเบียบวาระเรื่องทักท้วง   ในกรณีเป็นเรื่องพิจารณาตามปกติประจำ�ทุกครั้ง  ไม่ต้องมีการอภิปราย หากไม่มี
การทักท้วงก็ถือว่าเห็นชอบ  ทั้งนี้ เพื่อประหยัดเวลาในการประชุม

๖.๒.๕	 รายงานการประชุมที่ดี  ควรมีลักษณะดังนี้
	 ๑.	 เนือ้หาถกูตอ้ง  ตรงตามทีป่ระชมุอภปิราย  มตถิกูตอ้ง  ชดัเจน  และครบถว้นทกุประเดน็

ไม่ตกหล่น
	 ๒.	 เทีย่งตรง   บางครัง้ผูจ้ดอาจเลอืกจดบางเรือ่งทีพ่อใจ  และละเลยบางเรือ่งทีไ่มพ่อใจ

ผู้จดจะต้องมีใจเป็นกลาง  มีจิตสำ�นึกที่ดีว่าจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง  รายงานการประชุมจึงเสมือน
กระจกเงาสะท้อนความเที่ยงตรงของผู้จด  ผู้ตรวจ  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน

	 ๓.	 ชัดเจน  และเข้าใจง่าย  ผู้จดต้องคำ�นึงถึงผู้อ่านเป็นสำ�คัญ  แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุม
ก็สามารถอ่านเข้าใจได้  ทุกถ้อยคำ�ชัดเจน  ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง

	 ๔.	 ใช้ภาษาด ี ใช้ภาษาราชการที่สั้น  กระชับ  ตรงประเด็น  และสุภาพ เป็นประโยค
บอกเลา่ทีเ่รยีบงา่ย  ประโยคสัน้  ควรใชป้ระโยคความเดยีวทีไ่มม่คีำ�เชือ่มมาก  เพราะจะทำ�ใหป้ระโยคยาวซบัซอ้น 
นอกจากนั้นต้องมีวรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง

	 ๕.	 มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง  ผู้จดควรตั้งหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพื่อให้สะดวกแก่การกล่าว
อ้างอิงภายหลัง  และทำ�ให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีที่เห็นหัวข้อนั้น

๖.๒.๖	 ข้อแนะนำ�ในการเขียนรายงานการประชุม
	 ๑.	 ชือ่รายงานและผูจ้ด  มกีารใชค้ำ�ตา่ง ๆ  ไมต่รงกนั  ควรใชใ้หเ้ปน็มาตรฐาน  คอื  รายงาน

การประชุม  และ  ผู้จดรายงานการประชุม
	 ๒.	 ชื่อการประชุม   บางแห่งตั้งชื่อการประชุมไม่เหมาะสม  เช่น  การประชุมโอกาส

ทุจริตในกรม......ควรแก้ไขว่า  การประชุมคณะทำ�งานป้องกันการทุจริตในกรม........เป็นต้น
	 ๓.	 วันที่และสถานที่ประชุม   บางครั้งวันและเวลาที่ไม่ตรงกัน  เช่น  วันพุธที่ ๕

แต่ความจริงคือ  วันพฤหัสบดีที่  ๕....เป็นต้น  สถานที่ประชุมบางแห่งระบุเฉพาะชื่อหรือหมายเลขห้องประชุม  
ควรระบุหน่วยงานด้วย  เช่น  ห้องประชุม  ๖๐๔๕  อาคาร.........กรม............เป็นต้น

	 ๔.	 วนัเวลาประชมุ  มกีารใชค้ำ�วา่ เปดิ-ปดิประชมุ  ทีถ่กูควรใชค้ำ�วา่ เริม่ประชมุ และ 
เลิกประชุม  ส่วนคำ�ว่า เปิด - ปิด  ควรใช้ในกรณีของประธาน  คือ  ประธานกล่าวเปิด – ปิดการประชุม

			   การเขียนตัวเลขเวลา  ต้องเขียน  ๐๙.๐๐  น. ไม่ใช่  ๙.๐๐  น. และเขียนตามจริง  
ไม่ใช่ตามเวลาที่นัดหมาย  เศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข ๐ หรือ ๕ นาที  เช่น  ๑๕.๔๕

	 ๕.	 ผู้มาประชุม  บางแห่งใช้  ผู้เข้าประชุม  รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ  ใช้ให้เป็น
มาตรฐาน  คือ  ผู้มาประชุม  และ  ผู้ไม่มาประชุม  ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุม  แต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะ
บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง  เรียกว่า  ผู้เข้าร่วมประชุม
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	 ๖.๓	 บนัทกึ  หมายถงึ  ขอ้ความทีผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชา  หรอืผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 
โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

		  การติดต่อราชการของหน่วยงานภายในกรมชลประทาน หรือระหว่างสำ�นัก/กอง ใช้รูปแบบ
บันทึกเลขที่หนังสือ ใช้รหัสย่อสำ�นัก/กอง เช่น สมด.ศปส๑๑๘/๕๕

		  ในที่นี้  จะกล่าวถึงรูปแบบและลักษณะของบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  และบันทึกที่ใช้ติดต่อ
ราชการทั่วไประหว่างเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานภายในกรม  เนื่องจากเป็นบันทึกที่ใช้กันเป็นส่วนใหญ่   สำ�หรับ
บันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชา  เป็นรูปแบบเฉพาะของแต่ละท่าน  ซึ่งจะไม่กล่าวถึง

๖.๓.๑	 บันทึกเสนอ

	 รูปแบบของการบันทึกเสนอ

	 ๑.	 บนัทกึตอ่เนือ่ง  คอื  การเขยีนบนัทกึตอ่ทา้ยหนงัสอืเรือ่งเดมิทีม่มีา  ขอ้ความทีบ่นัทกึ
ไมย่าวนกัมพีืน้ทีว่า่งพอเพยีงในหนา้กระดาษเรือ่งเดมิ  และลำ�ดบัชัน้ของผูเ้สนอกบัผูบ้งัคบับญัชา มคีวามใกลช้ดิกนั 
เชน่ ผูอ้ำ�นวยการสำ�นกั/กอง  รองอธบิด ี ทำ�บนัทกึตอ่เนือ่งเสนอ  อธบิด ี หวัหนา้ฝา่ย  สว่น  โครงการ  ทำ�บนัทกึ 
ต่อเนื่องเสนอ  ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง

	 ส่วนประกอบของบันทึกต่อเนื่อง  ได้แก่

	 ๑.๑	 คำ�ขึ้นต้น
	 ๑.๒	 ข้อความเนื้อเรื่อง
	 ๑.๓	 ลงชื่อผู้ทำ�บันทึก
	 ๑.๔	 ตำ�แหน่งของผู้ทำ�บันทึก
	 ๑.๕	 วัน  เดือน  ปี

	 ลักษณะเนื้อหาของบันทึกต่อเนื่อง

	 ๑.๑	 สรปุยอ่เรือ่งทีเ่ปน็สาระสำ�คญั  โดยใชห้ลกั  ๕ W  ๑ H (Who What When 
Where Why How)  หรือ (ใคร  อะไร  เมื่อไร  ที่ไหน  ทำ�ไม  อย่างไร)  หรือชี้ให้เห็นปัญหาและความต้องการ

	 ๑.๒	 ให้ข้อเท็จจริงที่เป็นสาเหตุ  เรื่องราว  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	 ๑.๓	 แสดงข้อคิดเห็น  ที่เป็นประโยชน์หรือความเสียหายที่จะเกิดขึ้น  หรือ 

เปรียบเทียบหนทางปฏิบัติว่าหนทางใดดีที่สุด
	 ๑.๔	 ให้ข้อเสนอหรือแนวทางปฏิบัติ  ที่เป็นไปได้  บรรลุวัตถุประสงค์เพื่อให้ 

ผู้บังคับบัญชาตกลงใจ
	 สำ�หรับบางเรื่องที่ปฏิบัติกันเป็นประจำ� และเป็นที่รู้เข้าใจกันดีอยู่แล้ว  ไม่จำ�เป็น 

ต้องเขียนให้ครบทั้ง  ๔  ข้อ  โดยบันทึกเฉพาะสรุป – ย่อเรื่อง  และให้ข้อเสนอเลยก็ได้

	 ๒.	 บันทึกที่ใช้แบบบันทึกข้อความ  ใช้กระดาษบันทึกข้อความเช่นเดียวกับหนังสือ
ภายใน
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	 ส่วนประกอบของบันทึกข้อความ  ได้แก่

	 ๑.	 ส่วนหัวของบันทึก
	 ๑.๑	 ส่วนราชการ  ประกอบด้วย  หน่วยงานเจ้าของหนังสือ (ผู้ลงนาม)

และหน่วยงาน เจ้าของเรื่อง (ผู้ทำ�เรื่อง)
	 ๑.๒	 ที่  ใส่รหัสพยัญชนะของสำ�นัก/กอง  ตามด้วยเลขทะเบียนหนังสือ

เช่น สบค ๕๒  สชป๑๑/๓๒
	 ๑.๓	 วันที่   ใส่วันที่  ชื่อเดือน  และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
	 ๑.๔	 เรื่อง   เขียนให้ตรงตามวัตถุประสงค์
	 ๒.	 คำ�ขึ้นต้น
	 ๓.	 ข้อความเนื้อเรื่อง
	 ๔.	 ลงชื่อ
	 ๕.	 ตำ�แหน่ง

	 แนวทางการเขียนบันทึกเสนอ   แบบที่ ๑

	 ๑.	 ย่อหน้าแรก
-	 กรณีที่ผู้บังคับบัญชายังไม่ทราบเรื่องมาก่อน  ขึ้นต้นว่า “ด้วย”
-	 กรณทีีผู่บ้งัคบับญัชาทราบเรือ่งเดมิมาบา้งแลว้  ขึน้ตน้วา่ “ตามที”่  “ตาม

หนงัสอื...........ที.่..............ลงวนัที.่......................”  และจบวา่ “นัน้”  หรอื 
“ความละเอียดแจ้งแล้ว   นั้น”

	 ๒.	 ยอ่หนา้ทีส่อง  เปน็การใหข้อ้เทจ็จรงิแกผู่บ้งัคบับญัชาเกีย่วกบั  สาเหต ุ เรือ่งราว
ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น

		  “สำ�นัก......ตรวจสอบแล้วปรากฎว่า ..........”
		  “กอง........ขอเรียนว่า (กล่าวถึงสาเหตุ  เรื่องราว  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง)”
	 ๓.	 ยอ่หนา้ทีส่าม  เปน็การใหข้อ้พจิารณาแสดงความคดิเหน็  และใหข้อ้เสนอแก่

ผู้บังคับบัญชาว่า  ควรให้ดำ�เนินการอะไรและอย่างไร
		  “กอง...........พิจารณาแล้วเห็นว่า........”
		  “เพื่อให้เกิดความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบดังกล่าว  เห็นควรให้

สำ�นัก..........................ดำ�เนินการ....................”
	 ๔.	 ย่อหน้าที่สี่  ข้อความปิดท้าย  เช่น
		  “จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเหน็สมควรโปรดลงนามในหนงัสอืทีแ่นบ”
		  “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ”

	 แนวทางการเขียนบันทึกเสนอ  แบบที่  ๒

	 มีลักษณะเนื้อหาแยกประเด็นเป็นข้อ ๆ ดังนี้

	 ๑.	 ปัญหา/เรื่องเดิม  คือประเด็นที่เป็นปัญหาของเรื่องที่จะพิจารณาหรือเหตุที่
ต้องทำ�เรื่องนี้อาจเป็นปัญหาที่เกิดขึ้น  ที่มาของเรื่อง  คำ�ขอ  หรือความต้องการก็ได้
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	 ๒.	 ข้อเท็จจริง  คือข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา
		  (๑)  ความเป็นมาของเรื่อง
		  (๒)  ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องนั้น
		  (๓)  กฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
		  (๔)  แผนพัฒนา  นโยบายและมติที่ประชุม
		  (๕)  รายละเอียดการดำ�เนินงาน
		  (๖)  ตัวอย่างที่คล้ายคลึงพอที่จะเทียบเคียงกับเรื่องนั้นได้
	 ๓.	 ข้อพิจารณา  คือ  การวิเคราะห์เรื่อง  เพื่อแสดงความคิดเห็น
	 ๔.	 ข้อเสนอ  คือ  ทางเลือกที่ดีที่สุดและการกำ�หนดวิธีการดำ�เนินงาน  เพื่อให้ผู้

บังคับบัญชาได้พิจารณาสั่งการ

๓.	 บันทึกติดต่อ

	 เป็นบันทึกประเภทหนึ่งที่ใช้ติดต่อระหว่างเจ้าหน้าที่หรือระหว่างหน่วยงานในหน่วย 
ที่ตํ่ากว่ากรมลงมา

	 จุดประสงค์ของการทำ�บันทึกประเภทนี้  เพื่อประสานงานแจ้ง  เรื่องราว  แจ้งข่าวสาร 
ขอหรือส่งข้อมูล  ขอหารือหรือตอบข้อหารือ  ขอเชิญประชุม  ขอเชิญร่วมงาน  ขอความร่วมมือ  ขอให้ส่ง 
รายชื่อ ฯลฯ

	 รูปแบบ  หลักการ  เทคนิค  และวิธีการเขียนบันทึกติดต่อใช้รูปแบบ  หลักการ  วิธีการ
เดียวกันกับบันทึกเสนอทุกประการ  จะมีข้อแตกต่างเพียงเล็กน้อยดังนี้
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ข้อแตกต่างระหว่างบันทึกเสนอ  กับ  บันทึกติดต่อ

	 บันทึกเสนอ	 บันทึกติดต่อ

	 พจิารณาแลว้   เพือ่...(กลา่วถงึวตัถ ุ
ประสงค์) เช่น “หน่วยงานพิจารณาแล้ว
เพื่อให้การเตรียมการประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ” (บันทึก
ตดิตอ่ไมต่อ้งสมมตุ ิ กลา่วถงึวตัถปุระสงคเ์ลย)

	 จะใชค้ำ�วา่  ขอให ้ ขอเชญิ ขอความ
ร่วมมือเช่น  ขอให้ฝ่ายในสังกัดส่งเอกสาร
ทีจ่ะเสนอทีป่ระชมุใหก้องการประชมุภายใน
วันที่ ๑๐ ของทุกเดือน

จะใชป้ระโยควา่ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา
ดำ�เนินการด้วย  จะขอบคุณยิ่ง

ในส่วนข้อพิจารณา
	 พิจารณาแล้วเห็นว่า  หาก(หรือ ถ้าหรือการ)........... 
ทำ�อยา่งนีแ้ลว้  จะเกดิประโยชนอ์ยา่งไรหรอืไมเ่กดิความเสยีหาย 
อย่างไร เช่น “หน่วยงาน.....พิจารณาแล้วเห็นว่าหากฝ่าย
ในสังกัดจัดส่งเอกสารที่จะเสนอที่ประชุมทันตามกำ�หนด 
เวลา  จะทำ�ให้การเตรียมการประชุมเป็นไปด้วยความ
เรยีบรอ้ย  มปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้” (หรอืจะกลา่ววตัถปุระสงค ์ 
เหมือนบันทึกติดต่อก็ได้  ในกรณีง่าย ๆ ไม่ซับซ้อน)

ในส่วนข้อเสนอ
	 จะใช้คำ�ว่า  เห็นควร  เห็นควรดำ�เนินการดังนี้
ขออนุมัติให้ดำ�เนินการดังนี้  เช่น
	 เหน็ควรใหฝ้า่ยในสงักดัสง่เอกสารทีจ่ะเสนอทีป่ระชมุ
ให้กองการประชุมภายในวันที่  ๑๐  ของทุกเดือน

ในส่วนประโยคปิดท้าย
	 จะใช้ประโยคว่า  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

การเขียนบันทึกเสนอหรือการเกษียนหนังสือของเลขานุการผู้ปฏิบัติงานช่วยผู้บังคับบัญชา 

เลขานุการผู้ปฏิบัติงานช่วยผู้บังคับบัญชา  บุคคลผู้นี้ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์และสามารถประสานงาน 
กับหน่วยงานต่าง ๆ เป็นอย่างดี แล้วยังจำ�เป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการเขียนหนังสือ การตรวจ 
พิจารณา กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอผู้บริหารสั่งการ โดยมีเทคนิควิธีการดำ�เนินการดังนี้

•	กรณทีีพ่บขอ้บกพรอ่งทีช่ดัเจน และมคีวามจำ�เปน็ตอ้งสง่เรือ่งคนื  กรณนีีห้ากสามารถประสานงาน
กับหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่องได้   สมควรที่จะประสานงานให้หน่วยนำ�เรื่องไปจัดทำ�ใหม่  ทั้งนี้
ต้องชี้ข้อบกพร่องได้ว่ามีข้อบกพร่องอะไรบ้างและให้แนวทางได้

•	กรณีที่พบข้อบกพร่องที่ชัดเจนและมีความจำ�เป็นต้องส่งเรื่องคืนแต่เป็นเรื่องที่ซับซ้อน กรณี
อย่างนี้ผู้บังคับบัญชาควรทราบเรื่องก่อน  ผู้ช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาควรเขียนบันทึกเล็ก ๆ หรือ
บนัทกึนอ้ยโดยอาจเขยีนเปน็ตวัดนิสอ หรอืกระดาษแปะตดิ (postit) ชีข้อ้บกพรอ่งและเสนอแนวทาง
เกษียนหนังสือให้เป็นข้อสังเกตแก่ผู้บังคับบัญชาจะได้สั่งการได้สะดวกและง่ายขึ้น
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•	กรณทีีห่นงัสอืครบถว้นสมบรูณ ์  ผูบ้งัคบับญัชาสามารถตกลงใจได ้ กรณอียา่งนีเ้ลขานกุารสามารถ
บนัทกึคำ�สัง่การแทน โดยผูบ้งัคบับญัชาเปน็ผูล้งนาม  มกัจะใชก้บัเรือ่งงา่ย ๆ  ไมซ่บัซอ้น  เปน็ไปตามกฎ 
ระเบียบ  ข้อบังคับปกติ

๖.๔	หนังสืออื่น   หมายถึง หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ข้อมูลด้วย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ 
ของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกำ�หนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบ 
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำ�ตามแบบ เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน การสืบสวน 
และสอบสวน  และคำ�ร้อง  เป็นต้น

สื่อกลางบันทึกข้อมูล  หมายความถึง  สื่อใด ๆ  ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส ์
เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี – อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์  
เป็นต้น

การลงชื่อแทนหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
การลงชื่อแทน  กรณีที่มีกฎหมายกำ�หนดการมอบหมายและการมอบอำ�นาจของผู้บังคับบัญชา

มีหลักการใช้ดังนี้

๑.	กฎหมายว่าด้วยระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน กำ�หนดให้

๑.๑	 ปฏิบัติหน้าที่แทน  ใช้ในกรณีที่คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้ รองนายกรัฐมนตรี คนใด
คนหนึ่ง ปฏิบัติหน้าที่แทนนายกรัฐมนตร ี เพราะนายกรัฐมนตรีตาย  หรือขาดคุณสมบัติ และคณะรัฐมนตรีต้อง
อยู่ในตำ�แหน่งเพื่อดำ�เนินงานไปจนกว่าจะตั้งคณะรัฐมนตรีขึ้นใหม่

	 ถา้ไมม่ผีูด้ำ�รงตำ�แหนง่รองนายกรฐัมนตร ี หรอืมแีตไ่มอ่าจปฏบิตัริาชการได ้ใหค้ณะรฐัมนตรี
มอบหมายให้รัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน

๑.๒	 รักษาราชการแทน  ใช้ในกรณีไม่มีผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  อาทิ
๑.๒.๑	 รักษาราชการแทนอธิบด ี ปลัดกระทรวงเป็นผู้แต่งตั้งรองอธิบดีเป็นผู้รักษาราชการ

แทน   ถ้ารองอธิบดีไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้แต่งตั้งข้าราชการในกรมซึ่งตำ�แหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี  หรือ
ตำ�แหน่งหัวหน้ากองหรือเทียบเท่าขึ้นไป  เป็นผู้รักษาราชการแทน

๑.๒.๒	 รักษาราชการแทนรองอธิบด ี  อธิบดีจะแต่งตั้งข้าราชการในกรมตำ�แหน่งเทียบเท่า
รองอธิบดี  หรือตำ�แหน่งหัวหน้ากองหรือเทียบเท่าขึ้นไปเป็นผู้รักษาราชการแทน

๑.๒.๓	 รักษาราชการแทนผู้อำ�นวยการสำ�นัก  ผู้อำ�นวยการกองหรือเทียบเท่า ให้อธิบดี
แต่งตั้งข้าราชการในกรมคนหนึ่ง  ซึ่งดำ�รงตำ�แหน่งเทียบเท่ากอง เป็นผู้รักษาราชการแทน

๑.๓	 ปฏบิตัริาชการแทน   ใชใ้นกรณมีอบอำ�นาจโดยทำ�เปน็หนงัสอืใหป้ฏบิตัริาชการแทนในการสัง่
การอนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือดำ�เนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ คำ�สั่ง  หรือมติ
คณะรัฐมนตรีในเรื่องใดและไม่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำ�สั่ง  หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นกำ�หนด
เรื่องการมอบอำ�นาจให้เป็นอย่างอื่น  หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอำ�นาจไว้
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อธิบดีอาจมอบอำ�นาจให้รองอธิบดี  ผู้ช่วยอธิบดี  ผู้อำ�นวยการกองหรือเทียบเท่า
ผู้อำ�นวยการกองหรือเทียบเท่า  มอบอำ�นาจให้ข้าราชการในกองหรือส่วนราชการเทียบเท่า

ได้ตามระเบียบที่อธิบดีกำ�หนด

๒.	กฎหมายอื่นนอกจากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินกำ�หนดไว้โดยเฉพาะ

๒.๑	 รักษาการแทน  กฎหมายว่าด้วยมหาวิทยาลัย  กฎหมายว่าด้วยสถาบันราชภัฎ  เป็นต้น  
กำ�หนดให้ใช้ในกรณีทีอ่ธิการบดไีม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  และให้รองอธิการบดีเป็นผู้รักษาราชการแทน

๒.๒	 รกัษาการในตำ�แหนง่  กฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบขา้ราชการพลเรอืน  กฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบ
ข้าราชการครู  เป็นต้น   กำ�หนดให้ใช้ในกรณีที่ตำ�แหน่งข้าราชการว่างลง  หรือผู้ดำ�รงตำ�แหน่งไม่สามารถ 
ปฏิบัติราชการ  และเป็นกรณีที่มิได้บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และผู้มี
อำ�นาจสั่งบรรจุสั่งให้ข้าราชการที่เห็นสมควรรักษาการในตำ�แหน่งนั้น

๒.๓	 ทำ�การแทน  พระธรรมนูญศาลยุติธรรม  กำ�หนดให้ใช้ในกรณีที่  ข้าราชการฝ่ายตุลาการ
ว่างลง  หรือผู้ดำ�รงตำ�แหน่งไม่ปฏิบัติราชการได้

๓.	กรณีที่มิได้มีกฎหมายกำ�หนด  ให้ใช้คำ�ว่า  แทน

	 การลงชื่อแทน  ซึ่งใช้ปฏิบัติในกรมชลประทาน  มีดังนี้
๓.๑	 รักษาราชการแทน   กรณีไม่มีผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง (ตำ�แหน่งว่าง)  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได้  เช่น  การไปราชการ  การลาประเภทต่าง ๆ   สำ�หรับตำ�แหน่ง  อธิบดี  รองอธิบดี  ผู้อำ�นวยการสำ�นัก 
ผูอ้ำ�นวยการกอง  ผูอ้ำ�นวยการศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  ผูอ้ำ�นวยการสำ�นกังานจดัรปูทีด่นิกลาง
และเลขานุการกรม  ซึ่งปรากฎในโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ

๓.๒	 ปฏิบัติราชการแทน   กรณีมีการมอบอำ�นาจให้ปฏิบัติราชการแทน  สำ�หรับ  อธิบดี รอง
อธิบดี  ผู้อำ�นวยการสำ�นัก  ผู้อำ�นวยการกอง หรือเทียบเท่า

๓.๓	 รักษาการในตำ�แหน่ง   กรณีเป็นตำ�แหน่งว่าง  หรือผู้ดำ�รงตำ�แหน่งไม่อาจปฏิบัติราชการได้
สำ�หรับตำ�แหน่งต่าง ๆ ประกอบด้วย  วิศวกรใหญ่  ผู้เชี่ยวชาญ  ผส.สช.  ผอ.กตน.  และ  ผอ.กพร.  รวมถึง 
ตำ�แหน่งที่ตํ่ากว่า ผอ.สำ�นัก และ ผอ.กอง หรือเทียบเท่า  เช่น  ผอ.โครงการ  ผอ.สำ�นักงาน  ผอ.ส่วน  หัวหน้า
กลุ่มงาน  หัวหน้าฝ่าย  เป็นต้น ซึ่งปรากฎตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ   โดยพิจารณาแต่งตั้งจากข้าราชการ
ที่ดำ�รงตำ�แหน่งในประเภทและระดับเดียวกันหรือสูงกว่า

๓.๔	 แทน   กรณผีูด้ำ�รงตำ�แหนง่ระดบัตํา่กวา่ ผอ.สำ�นกั และ ผอ.กอง หรอืเทยีบเทา่  เชน่ หวัหนา้ฝา่ย
หวัหนา้กลุม่งาน  หวัหนา้กลุม่และหวัหนา้งาน  ซึง่ไมป่รากฎตามโครงสรา้งการแบง่สว่นราชการ  หรอืตำ�แหนง่อืน่
ที่เทียบเท่าซึ่งกำ�หนดภายหลัง
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	 การลงชื่อแทน	 ตัวอย่าง

	 รักษาราชการแทน	 ตัวอย่างที่  ๑
			   (................................................)
			   รองอธิบดี    รักษาราชการแทน
			   อธิบดีกรมชลประทาน

		  ตัวอย่างที่  ๒
			   (................................................)
			   วิศวกรใหญ่    รักษาราชการแทน
			   อธิบดีกรมชลประทาน

		  ตัวอย่างที่  ๓
			   (................................................)
			   ผู้อำ�นวยการส่วนวิศวกรรม    รักษาราชการแทน
			   ผู้อำ�นวยการสำ�นักชลประทานที่  ๗

	 การลงชื่อแทน	 ตัวอย่าง

	 ปฏิบัติราชการแทน	 ตัวอย่างที่  ๑
			   (................................................)
			   รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน
			   อธิบดีกรมชลประทาน

		  ตัวอย่างที่  ๒
			   (................................................)
			   วิศวกรใหญ่   ปฏิบัติราชการแทน
			   อธิบดีกรมชลประทาน

		  ตัวอย่างที่  ๓
			   (................................................)
			   เลขานุการกรม   ปฏิบัติราชการแทน
			   อธิบดีกรมชลประทาน
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	 การลงชื่อแทน	 ตัวอย่าง

	 รักษาการในตำ�แหน่ง	 ตัวอย่างที่  ๑
			   (................................................)
			   ผอ.คบ....รักษาการในตำ�แหน่ง ผอ.คบ....

		  ตัวอย่างที่  ๒
			   (................................................)
			   ฝชน. รักษาการในตำ�แหน่ง ฝบน.

		  ตัวอย่างที่  ๓
			   (................................................)
			   นักทรัพยากรบุคคลชำ�นาญการพิเศษ
			   รักษาการในตำ�แหน่ง ผฝอ.

	 แทน	 ตัวอย่าง
			   (................................................)
			   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำ�นาญงาน
			   แทน งบ.นก.

	

				  
การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

ภาษาไทยเป็นภาษาประจำ�ชาติและเป็นเอกลักษณ์แสดงความเป็นชาติไทย  การเขียนหนังสือราชการ 
ที่ดีจึงควรคำ�นึงถึงการใช้ภาษาที่ถูกต้องตามหลักภาษา  เพื่อสื่อสารความหมายที่ชัดเจนตรงกัน และเป็นแบบ
อย่างที่ดีแก่ผู้ปฏิบัติในรุ่นต่อไป   รวมทั้งเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่องค์กรด้วย

ในที่นี้  จะนำ�เสนอเกี่ยวกับการใช้คำ�  การใช้เครื่องหมาย  การย่อหน้า  เว้นวรรคและการตัดคำ� 
เมื่อสิ้นสุดบรรทัดและภาษาราชการที่มีการใช้ในหนังสือราชการ  พอเป็นตัวอย่างโดยสังเขป

๑.	การใช้คำ�

	 คำ�ทุกคำ�ในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ  ล้วนมีความหมายสำ�คัญ    ดังนั้นจึงควรคำ�นึงถึง
การใช้คำ�บางประเภท  ดังนี้

๑.๑ การสะกดคำ�   แมจ้ะมโีปรแกรมดกิชนันาร ีหรอื พจนานกุรมในคอมพวิเตอร ์ แตก่ไ็มส่ามารถ
ตรวจสอบไดท้กุคำ�  โดยเฉพาะชือ่บคุคล  หรอืชือ่เฉพาะทัง้หลาย  การถอดคำ�ภาษาไทย – ตา่งประเทศ จะตอ้งใช้ 
ให้ถูกต้องตามที่ราชบัณฑิตยสถานกำ�หนดไว้  นอกจากนี้  คำ�พ้องเสียง  เช่น  การ  การณ์  กาล  กานต์  กานท์ 
กาญจน์  เป็นต้น   คำ�เหล่านี้เขียนถูกต้องทุกคำ�  ไม่ว่าจะเลือกใช้คำ�ใด  คอมพิวเตอร์ก็ไม่แก้ไขให้ จึงต้องเลือก
ใช้ให้ตรงความหมายที่ต้องการ
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๑.๒	 การใช้คำ�เชื่อม   คำ�เชื่อม  เช่น  ที่  ซึ่ง  อัน  และ  แต่ หรือ เพราะฉะนั้นจึง ฯลฯ 
ควรเลอืกใชใ้หถ้กูตอ้ง  และไมใ่ชม้ากเกนิไปเพราะจะทำ�ใหป้ระโยคยาว  ซบัซอ้น  เขา้ใจยาก  คำ�เชือ่ม คำ�เดยีวกนั
ไม่ควรใช้ซํ้า ๆ   ในประโยคเดียวกัน  ประโยคยาวที่ใช้คำ�เชื่อมมาก  เช่น

	 การตรวจสอบเอกสารที่ส่งมาซึ่งมีจำ�นวนมากและซับซ้อนแต่มีเวลาตรวจสอบน้อย
จึงไม่สามารถดำ�เนินการได้ตามกำ�หนด  จึงขอเลื่อนเวลา....

	 ประโยคดังกล่าวมักปรากฎเสมอ  หนังสือบางฉบับ ใน  ๑  ย่อหน้า  ประมาณ  ๑๐  บรรทัด 
ใช้คำ�เชื่อมมากมายต่อเนื่องกันจนกล่าวเป็นประโยคเดียวโดยที่ผู้เขียนเองก็มิได้สังเกตหรือตรวจสอบ

๑.๓	 การใช้คำ�ให้เหมาะสม

๑.	 คำ�สรรพนาม  ควรใช้  ผม  กระผม  หรือดิฉัน  ไม่ใช้  ข้าพเจ้า  ซึ่งเป็นคำ�ที่พระราชวงศ์
ชัน้สงูทรงใช ้  ในกรณทีีม่ใิชเ่รือ่งเฉพาะบคุคล  ควรใชช้ือ่หนว่ยงาน  ไมค่วรใชค้ำ�วา่  ทา่น หรอื  หนว่ยงานของทา่น 
เพราะบคุคลยอ่มมใิชเ่จา้ของหนว่ยงาน  ควรใชช้ือ่หนว่ยงานเทา่นัน้  เชน่  “ตามหนงัสอืทีอ่า้งถงึ  กระทรวงพาณชิย์
ได้หารือว่า.........”  หรือ  “หวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากบริษัท  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้” เป็นต้น

๒.	 คำ�บุรพบท  กับ  แก่  แต่  ต่อ  มักใช้ผิดเสมอ  คือใช้คำ�ว่า “กับ” แทน “แก่”  เช่น
ส่งเอกสารให้ กับ กระทรวง.....ต้องใช้ “ให้แก่”  และใช้คำ�ว่า  “แด่”  สำ�หรับผู้ที่สูงกว่า  เช่น  ถวายแด่ อุทิศแด่ 
เป็นต้น

๓.	 การยกตัวอยา่งโดยใช้คำ�  เชน่  ไดแ้ก ่ อาทิ  ในการยกตัวอยา่งมักใช้กนัสับสนที่ถกูต้อง
คือ

	 เช่น	 ใช้ยกตัวอย่างคำ�ต่าง ๆ ที่มีความสำ�คัญใกล้เคียงกัน  แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ  หรือ  
เป็นต้น

	 ได้แก	่ ไม่ใช่การยกตัวอย่าง  ต้องยกมาทั้งหมด
	 อาท	ิ ยกมาเฉพาะที่สำ�คัญหรือลำ�ดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ไปยาลใหญ่  เพราะที่สำ�คัญมีเพียง

เท่านั้น
๔.	 คำ�ที่มักใช้ผิด  ได้แก่คำ�ว่า  จะ  จัก  ใคร่  ไป  มา
	 จะ	 ใช้ได้ทั่วไป  เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ
	 จัก 	 บางคนนิยมใช้  จักขอบคุณยิ่ง  ความหมายของคำ�ค่อนข้างหนัก  มีความหมาย

คล้าย  ต้อง  ซึ่งไม่สู้นุ่มนวลสละสลวย  มักใช้ในคำ�สั่ง   คำ�กำ�ชับ
	 ใคร	่ เสียงไม่สู้ไพเราะ  และมีความหมายว่า  อยาก  ต้องการ  เช่น  ใคร่ขอเชิญท่าน

ไปเป็นวิทยากร  ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญแล้วจะเชิญจริง ๆ หรือไม่   หากตัดคำ�ว่าใคร่ออกก็สื่อความหมาย 
ได้ชัดเจนอยู่แล้ว  คำ�นี้มักใช้กันทั่วไปโดยเข้าใจผิดว่าเป็นคำ�สุภาพ

	 ไป – มา  มักใช้สลับกัน  ในการใช้คำ�นี้ควรคำ�นึงถึงผู้รับหนังสือเป็นสำ�คัญ  ควรใช้
จึงขอเชิญท่าน ไป เป็นวิทยากร  เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทาง ไป  หรือ กรม.......ขอส่งผู้แทน
มา  ร่วมประชุม.....เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม

๕.	 การใช้คำ�ว่า “อนุมัติ” และ “อนุญาต”
“อนุมัติ”	 หมายถึง	 ให้อำ�นาจกระทำ�ตามระเบียบที่กำ�หนด
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“อนุมัติหลักการ”	 หมายถึง	 เป็นการอนุมัติให้ทำ�อะไร  ส่วนทำ�อย่างไรซึ่งเป็น
รายละเอยีดยงัมไิดก้ำ�หนดอยา่งครบถว้น  จงึไมส่ามารถ
นำ�ไปปฏิบัติได้หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องทำ�หนังสือ 
ขออนุมัติดำ�เนินการต่อไป

“อนุมัติดำ�เนินการ”	 หมายถึง	 เป็นการอนุมัติที่เหตุผลความจำ�เป็น รายละเอียด
การดำ�เนินการครบถ้วนเมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว  
สามารถนำ�ไปปฏิบัติได้อย่างสมบูรณ์

“อนุญาต”	 หมายถึง	 ยินยอม  ยอมให้  ตกลง

“อนุญาต”	 หมายถึง	 ใชก้รณทีีเ่ปน็เรือ่งสว่นตวั  มไิดเ้ปน็เรือ่งของหนว่ยงาน
ที่ผู้บริหารต้องรับผิดชอบโดยตรง  มิได้เกี่ยวข้องกับ 
งบประมาณของหนว่ยงาน  เชน่  ขอลากจิ  ขอลาปว่ย 
ขอลาศึกษาต่อขอไปเป็นวิทยากร

“อนุมัติ”	 หมายถึง	 ใช้กรณีที่เป็นเรื่องของหน่วยงาน  ที่ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ 
ของหน่วยงาน

๖.	 คำ�ใกล้เคียง
“ราด” 	 หมายถึง	 กริยาการเทของเหลว ๆ เช่น นํ้าให้กระจายแผ่ไป

หรือให้เรี่ยราดไปทั่ว เช่น ราดนํ้า, ก๋วยเตี๋ยวราดหน้า, 
ข้าวราดแกง

“ลาด”	 หมายถึง	 แผอ่อกไป เชน่ ลาดพรม, ปลูาดอาสนะ, ถนนลาดยาง 

“หมายกำ�หนดการ”	 หมายถึง	 เอกสารแจ้งกำ�หนดขั้นตอนของงานพระราชพิธี
ที่จะต้องอ้างพระบรมราชโองการ คือขึ้นต้นด้วย 
ขอ้ความวา่  “นายกรฐัมนตรหีรอืเลขาธกิารพระราชวงั
รับพระบรมราชโองการเหนือเกล้าฯ สั่งว่า”  เสมอไป

	 หมายถึง	 หมายรับสั่ งที่สำ�นักพระราชวังแจ้งกำ�หนดการ 
เสด็จพระราชดำ�เนินไปยังสถานีตำ�รวจต่าง ๆ หรือ 
หน่วยราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการรักษา 
ความปลอดภัยในเส้นทางเสด็จพระราชดำ�เนินนั้น 
คำ�นีจ้งึใชเ้ฉพาะการเสดจ็พระราชดำ�เนนิหรอืการเสดจ็ 
พระดำ�เนินของเจ้านายในระดับรองลงมาอย่างเป็น 
ทางการ เพราะเป็นสิ่งที่แจ้งโดยสำ�นักพระราชวัง 
บคุคลอืน่ ๆ  ทีจ่ะประกอบภารกจิใด  โดยสำ�นกัพระราชวงั
ไม่ได้เกี่ยวข้องด้วยใช้เพียง กำ�หนดการ เท่านั้น
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“กำ�หนดการ”	 หมายถึง	 ระเบียบการที่บอกถึงขั้นตอนของงานที่จะต้องทำ�
ตามลำ�ดับ

“จรรยา”	 หมายถึง	 ความประพฤติ ,   กิ ริ ยาที่ ควรประพฤติ ในหมู่
ในคณะ

“จรรยาบรรณ”	 หมายถึง	 ประมวลความประพฤตทิีผู่ป้ระกอบการงาน แตล่ะอยา่ง
กำ�หนดขึ้น เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ  ชื่อเสียง
และฐานะของสมาชกิ  อาจเขยีนเปน็ลายลกัษณอ์กัษร
หรือไม่ก็ได้

“เกษียณ”	 หมายถึง	 สิ้นไป (ใช้เกี่ยวกับการกำ�หนดอายุ) เช่น เกษียณอายุ
ราชการ

“เกษียน”	 หมายถึง	 เขียน  

“เกษียร”	 หมายถึง	 นํ้านม

๒.	การใช้เครื่องหมาย

	 ในภาษาไทย  ไมใ่ชเ้ครือ่งหมายตามแบบตา่งประเทศ  เชน่  ?   ,   .  เปน็ตน้  แตย่งัคงใชเ้ครือ่งหมาย 
บางชนิดที่จำ�เป็นเพื่อสื่อความให้ชัดเจน  ได้แก่  ไปยาลน้อย  อัญประกาศ  สัญประกาศ  ยัติภังค์ และจุลภาค  
ฯลฯ  โดยมีวิธีใช้ในหนังสือโต้ตอบดังนี้

๒.๑	 ไปยาลน้อย (ฯ)  ปัจจุบันมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก  เช่น  นายวินัยฯ  มหาวิทยาลัยฯ
กระทรวงฯ  กรมฯ  บรษิทัฯ  การสมันาฯ  โครงการฯ  เหลา่นี ้ เปน็การใชท้ีรู่เ้ทา่ไมถ่งึการณ ์ โดยปกตกิารกลา่ว
ครั้งแรกจะใช้คำ�เต็ม   หากกล่าวครั้งต่อไปสามารถใช้คำ�ย่อหรือคำ�แทนได้  เพราะให้กระชับ และไม่ซํ้าซาก 
การใช้คำ�แทนคำ�ที่กล่าวมาแล้ว มี  ๕  วิธี  คือ

๑)  ใช้สรรพนาม  เช่น  เขา  กระผม
๒)  ใช้คำ�นาม  เช่น  มหาวิทยาลัย  นายวินัย
๓)  ใช้คำ�ย่อ  เช่น  ครม.  พ.ร.บ.  ฯลฯ  กรณีนี้ในการกล่าวครั้งแรกควรวงเล็บคำ�ย่อไว้ด้วย
๔)  ใช้คำ�ตัด  เช่น  สมเด็จพระเทพรัตน์ฯ (นามสกุล) อิศรางกูรฯ  ธนาคารเกษตรฯ กรณีนี้

จำ�เป็นต้องใช้ไปยาลน้อยเสมอ
๕)  ใช้คำ�บ่งชี้  เช่น  หน่วยงานดังกล่าว  บุคคลข้างต้น

	 กรณีที่ใช้ผิดกันมากคือการใช้ไปยาลน้อย   บางคนเข้าใจผิดว่าหากกล่าวชื่อไม่เต็มจะต้องใช้ไปยาล
น้อยทุกครั้ง  เช่น  กระทรวงการคลัง  คำ�ว่า  กระทรวงเป็นคำ�นามทั่วไป (สามานยนาม)  การคลังเป็นนาม
เฉพาะ (วสิามานยนาม)  คำ�  ๒  คำ�นีน้ำ�มารวมกนัเปน็คำ�ผสม   เมือ่ไดก้ลา่วถงึชือ่เตม็ไปแลว้ครัง้ตอ่ ๆ  ไปสามารถ
ใช้คำ�นามแรกแทนชื่อเต็มได้    อนึ่ง คำ�ว่า กระทรวง  มหาวิทยาลัย  ฯลฯ    ล้วนเป็นคำ�นามที่สมบูรณ์แล้ว
มีปรากฏในพจนานุกรม   จึงไม่ต้องมีไปยาลน้อยแต่อย่างใด



บทที่ ๓ การเขียน “หนังสือราชการ” 41

การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ  เช่น  พระนาม  นามสกุล  ชื่อเฉพาะของ
หน่วยงานที่ยาว ๆ เป็นต้น   จะเขียนชื่อแล้วไปยาลน้อยนามสกุลไม่ได ้  เพราะชื่อกับนามสกุลเป็นคนละสิ่ง
หรอืคนละคำ�กนั  จะไปยาลนอ้ยนามสกลุไดต้อ่เมือ่เขยีนนามสกลุไปจบ  เชน่  เสนวีงศ ์ ณ  อยธุยา  อาจเขยีนวา่
เสนีวงศ์ฯ ได ้(เมื่ออ่านออกเสียงต้องอ่านให้เต็ม)

๒.๒	 เครื่องหมายอื่น ๆ ในภาษาไทยใช้บ้าง  เช่น

	 ๑)	อัญประกาศ (เครื่องหมายคำ�พูด “....”) ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความมากล่าว  หรือ
เน้นชื่อเฉพาะ  ข้อความสำ�คัญ  เช่น  ตามมาตรา .....ระบุว่า “.............”

		  การเน้นคำ�หรือข้อความสำ�คัญ  ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ 
ตัวหนา หรือตัวเอนได้ตามความเหมาะสม

	 ๒)	สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้ __ )  ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความสำ�คัญ  เช่น  ขอเชิญประชุม
ในวันที่  ๑๕  กันยายน  ๒๕๕๕    ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวหนา  ตัวอักษรขนาดใหญ่  หรือตัวเอน
แทนการขีดเส้นใต้   แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกันเพราะเป็นการเน้นที่ซํ้าซ้อน

	 ๓)	ยัติภังค์ (ขีดสั้น -)  ใช้ในกรณีตัดคำ�ระหว่างบรรทัด  และคำ�  ๒  คำ�ที่เกี่ยวข้องกัน  เช่น  
รายรับ – รายจ่าย

		  ยัติภังค์ไม่ควรใช้แทนตัวเลขหัวข้อย่อย  ควรใช้ตัวเลข  เช่น
		  ๑.  วัน เวลา สถานที่
		  ๒.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
		  ๓.  ผู้รับผิดชอบ

	 หากไม่มีคำ�อธิบายขยายความต่อไป   อาจเขียนต่อเนื่องไปโดยไม่ต้องขึ้นบรรทัดใหม่ก็ได้
การเขียนยัติภังค์มาก ๆ ทำ�ให้เปลืองเนื้อที่ และจัดลำ�ดับข้อไม่ได้  อาจใช้ได้ในการเขียนส่วนตัว  ไม่ควรใช้ 
ในหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบใด ๆ

	 ๔)	จุลภาค (จุดลูกนํ้า ,)  ในภาษาไทยไม่ควรใช้  เพราะมีวรรคตอนเป็นการแบ่งข้อความอยู่
แล้วจุลภาคควรใช้เฉพาะที่จำ�เป็น ซึ่งหากไม่ใช้อาจเข้าใจผิดพลาดได้  เช่น  ตัวเลขหมายหลัก  ชื่อนามสกุลที่อาจ
ปะปนกัน  เช่น  กฤษณา  อโศกสิน, ทมยันตี, มาลัย  ชูพินิจ,  เรียมเอง  เป็นต้น

	 บางครั้งอาจมีการใช้  ประโยคความซ้อนรวม  คือมีทั้งประโยคความซ้อนและความรวม 
อยู่ในประโยคเดียวกัน  หากไม่ชำ�นาญก็อาจทำ�ให้ประโยคยาวและซับซ้อน  จับใจความยาก  ตัวอย่างต่อไปนี้ 
เป็นประโยคความซ้อนรวม  แต่ผู้เขียนใช้ภาษาที่ชัดเจน  เข้าใจง่าย

	 “หน่วยงานทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาตํ่าสุด  หรือราคาหนึ่งราคาใด  หรือราคาทั้งหมด
ก็ได้  และอาจพิจารณาเลือกจ้างในจำ�นวน  หรือขนาด  หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด  หรืออาจจะยกเลิก 
การประมูลจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้”

๓.	หลักการย่อหน้า  เว้นวรรค  และการตัดคำ�เมื่อสิ้นสุดบรรทัด

๓.๑	 หลกัการยอ่หนา้  ควรยอ่หนา้ในกรณทีีส่ิน้สดุเนือ้ความ  ถา้ยงัไมส่ิน้สดุเนือ้ความแตย่อ่หนา้ยาวมาก
ควรยอ่หนา้เมือ่สิน้สดุประโยค    ยอ่หนา้หนึง่ในหนงัสอืราชการไมค่วรเกนิ  ๘  บรรทดั  แตข่อ้ความทัว่ไปอาจยาวถงึ 
๑๒  บรรทัดก็ได้
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๓.๒	 หลักการเว้นวรรคตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีฯ กำ�หนดวรรคไว้  ๒  ชนิด  คือ วรรค
๑  ตัวอักษร  และวรรค  ๒  ตัวอักษร    แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์  การวรรค  ๑  เคาะ  จะเล็กเกินไป
แทบสังเกตไม่เห็น

	 ฉะนัน้  วรรคเลก็อาจใช ้ ๒  เคาะ   สว่นวรรคใหญอ่าจใช ้ ๓ – ๔  เคาะ กไ็ด ้   สว่นวรรคเคาะเดยีว 
ควรใช้ระหว่างเครื่องหมาย  เช่น  ไม้ยมก  ยัติภังค์  ไปยาลใหญ่  เป็นต้น

	 วรรคเล็ก  ใช้วรรคระหว่างคำ� ใช้ก่อนและหลังคำ�บางคำ�เช่น คือ  ได้แก่  อาทิ และวรรคก่อน
หลังเครื่องหมายต่าง ๆ  เช่น ฯลฯ   “.........”   หากไม่วรรคจะทำ�ให้เครื่องหมายเหล่านี้มองเห็นไม่ชัดเจน

	 สว่นวรรคใหญ ่  ใชว้รรคระหวา่งขอ้ความทีย่งัไมจ่บแตย่าวมาก  หรอืประโยคทีจ่บสมบรูณแ์ลว้
ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ - ร่าง ควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง  เพราะภาษาไทยไม่มีการเว้นวรรคระหว่าง
คำ�เหมือนภาษาอังกฤษถ้าใช้วรรคตอนไม่ถูกต้องก็อาจทำ�ให้เข้าใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได้

๓.๓	 การตดัคำ�เมือ่สิน้สดุบรรทดั   ในการตดัคำ�ตอ้งใสย่ตัภิงัคเ์สมอ  แตต่อ้งพจิารณาตดัอยา่งรอบคอบ
คำ�ที่ตัดแล้วความหมายเปลี่ยน  ก็ไม่ควรตัด  เช่น แม่ – นํ้า   นักการ – ศึกษา   ยกตัว – อย่างมาก  ฯลฯ 
คำ�ทีอ่อกเสยีงเชือ่มกนั  จะตดัคำ�ไมไ่ด ้ เชน่  ราช - การ  และคำ�ทีเ่ปน็หนว่ยคำ�เดยีวกนักไ็มค่วรตดั  เชน่  กระ - ทรวง 
บัญ - ชี   การพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ในปัจจุบันมักมีปัญหาเรื่องการตัดคำ�เสมอ    เพราะคอมพิวเตอร์จะจัดหน้า
ใหโ้ดยอตัโนมตัโิดยไมค่ำ�นงึถงึความหมาย  หนงัสอืราชการไมจ่ำ�เปน็ตอ้งกัน้หลงัใหต้รงกนั   การกัน้หลงัมกัทำ�ให้
วรรคตอนผิดพลาดมาก   ดังนั้น  เพียงแต่เหลือที่ว่างด้านขวาของหน้าประมาณ  ๒  เซนติเมตร  ก็ใช้ได้

๔.	ภาษาราชการ
	 ในภาษาราชการและภาษาที่เป็นทางการ   จะมีการใช้คำ�หรือสำ�นวนบางชนิดที่แตกต่างกันผู้เขียน

ได้รวบรวมไว้และขอเสนอเป็นตัวอย่าง  ดังนี้

	 ภาษาทั่วไป	 ภาษาราชการ
	 ใคร	 ผู้ใด
	 ที่ไหน	 ที่ใด
	 แบบไหน	 แบบใด
	 อะไร	 สิ่งใด    อันใด
	 ได้ไหม	 ได้หรือไม่
	 เมื่อไร	 เมื่อใด
	 อย่างไร	 เช่นใด       ประการใด
	 ทำ�ไม	 เพราะอะไร        เหตุใด
	 เดี๋ยวนี้	 ขณะนี้       บัดนี้
	 ต้องการ	 (มีความ)   ประสงค์
	 ช่วย	 อนุเคราะห์
	 ไม่ใช่	 มิใช่
	 ไม่ดี	 มิชอบ   ไม่สมควร
	 ไม่ได้	 มิได้  หาได้ไม่   มิอาจ....ได้
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	 ภาษาทั่วไป	 ภาษาราชการ
	 ในเรื่องนี้	 ในการนี้   ในกรณีนี้
	 เรื่องนั้น	 เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว
	 เหมือนกัน	 เช่นเดียวกัน
	 ขอเชิญมา	 ขอเชิญไป....
	 ยังไม่ได้ทำ�เลย	 ยังไม่ได้ดำ�เนินการแต่อย่างใด
	 เสร็จแล้ว	 แล้วเสร็จ   เรียบร้อยแล้ว           ฯลฯ

การร่างและการตรวจร่างหนังสือราชการ
การร่างหนังสือ

คือการเรียบเรียงข้อความขั้นตอนตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบ 
หนังสือนั้น ก่อนที่จะจัดทำ�เป็นต้นฉบับ

หลักการร่างหนังสือ
๑.	การร่างให้ขึ้นต้นใจความที่เป็นเหตุก่อน   แล้วจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง 

ถ้ามีหลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
๒.	ถ้ามีการอ้างถึงบทกฎหมาย  กฎ  ข้อบังคับ  ระเบียบ  คำ�สั่ง  หรือตัวอย่าง  ต้องระบุให้ชัดเจน 

เพื่อให้ผู้รับหนังสือค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก
๓.	การร่างควรใช้ถ้อยคำ�สั้นแต่เข้าใจง่าย  หลีกเลี่ยงการใช้คำ�ที่สื่อความหมายได้หลายทางใช้สำ�นวน

ภาษาที่เหมาะสมกับสำ�นวนหนังสือ  ควรระวังอักขรวิธี  ตัวสะกดการันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง
๔.	การรา่งหนงัสอืโตต้อบ   การอา้งเทา้ความตอ้งพจิารณาวา่เรือ่งทีจ่ะรา่งนี ้ ผูร้บัหนงัสอื ทราบมากอ่น 

หรอืไม ่  ถา้เคยทราบมากอ่นแลว้  กใ็หอ้า้งเหตผุลทีม่หีนงัสอืโดยยอ่     ถา้เปน็การตอบหนงัสอืทีไ่ดร้บัมา    ขอ้ความ
ที่เป็นเหตุเพียงอ้างชื่อเรื่องก็พอ   ถ้าเป็นการปฏิเสธคำ�ขอ  ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจด้วย

๕.	การร่างหนังสือสั่งการ   การใช้คำ�ต้องรัดกุม  อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย  ซึ่งอาจทำ�ให้เกิด
การเขา้ใจผดิและควรใชถ้อ้ยคำ�ทีผู่ร้บัคำ�สัง่สามารถปฏบิตัไิดถ้กูตอ้งตามความมุง่หมาย    และควรพจิารณาคน้ควา้
ว่ามีบทกฎหมายให้อำ�นาจสั่งการไว้แล้วประการใด    คำ�สั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ถ้าขัดกับ
คำ�สั่งเก่าต้องยกเลิกคำ�สั่งเก่าเสียก่อน
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การเขียนส่วนเนื้อเรื่อง
ขึ้นต้นว่า

ด้วย

เนื่องจาก            

	 (ใช้ในกรณีที่ไม่เคยทราบเรื่อง  หรือติดต่อในเรื่องดังกล่าวมาก่อน)

ตาม

ตามที่ 

อนุสนธิ                    
	 (ใช้ในกรณีที่เคยติดต่อในเรื่องนั้นมาก่อนแล้ว)

การตรวจร่างหนังสือ
-	 ตรวจรูปแบบ  ว่าถูกต้องตามมาตรฐานของสำ�นักนายกรัฐมนตรี หรือรูปแบบเฉพาะของ

หน่วยงาน
-	 ตรวจเนื้อหา  พิจารณาเนื้อหาสาระทั้งในหนังสือที่อ้างถึงและหนังสือที่เขียนไปตรวจการตั้งชื่อ

เรื่อง  สรุปย่อในย่อหน้าแรก  การเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความการลงท้ายรวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย
-	 ตรวจภาษา  ตรวจการสะกดคำ�  วรรคตอน

.........................................................

.........................................นั้น หรือ  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น    
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เครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือ

	เครื่องหมาย	 ความหมาย	 ตัวอย่าง

	 x	 เอาออก	 บุคคลากร					                           

		  เอาออกแล้วเลื่อนให้ชิดกัน	 สำ�นักงานชลประทาน					   

		  เว้นวรรคธรรมดา	 การเพิ่มพื้นที่ชลประทานให้ได้อีก๑,๐๐๐,๐๐๐ไร่	                                               

		  เว้นวรรคใหญ่	 เมื่อมีการก่อสร้างอ่างเก็บนํ้าจะมีการปล่อยพันธ์ปลาต่าง ๆ                                  

		  เพิ่มข้อความหรือตัวอักษร	 อธิบดีชลประทาน                                                                                                                                        

		  เลื่อนให้ชิดกัน, ไม่วรรค	 กระทรวงเกษตร   และสหกรณ์                                                                                                                        

	
หนา	 ให้ใช้ตัวหนา

	 เขื่อนขุนด่านปราการชล เป็นโครงการอันเนื่องมาจาก

			   พระราชดำ�ร	ิ			               		       

	 เอน	 ให้ใช้ตัวเอน	 เขื่อนป่าสักชลสิทธิ์   เป็นเขื่อนเอนกประสงค์	              	            

	 i - i	 ให้ใส่เครื่องหมายขีด	 คำ�ว่า  ชลประทาน  อ่านว่า  ชล  ละ  ประ  ทาน	                            

	 P	 ให้ขึ้นย่อหน้าใหม่	 เห็นควรให้กรมชลประทานดำ�เนินการตามข้อสังเกตุของ                                 

			   กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำ�เนินการ   	        

		  ไม่ต้องย่อหน้า	 กรมชลประทานยินดีให้ความอนุเคราะห์	             	         

			       โดยประสานงานโดยตรงกับสำ�นักงานเลขานุการกรม                          

		  สลับที่คำ�กัน	 กำ�หนดให้ทำ�การนํ้าพร่องในเขื่อนภูมิพล		                             

		  เลื่อนชิดซ้าย	                โครงการชลประทาน		                                                                 

		  เลื่อนชิดขวา	 โครงการส่งนํ้าและบำ�รุงรักษา			                                                        

		  ลดระดับลงเท่ากับแนวที่เขียนไว้	 จึงเรียน มาเพื่อ โปรดพิจารณา			                             

		  ยกขึ้นเท่ากับแนวที่เขียนไว้	 จึงเรียน มาเพื่อ โปรดทราบ				                      

	 Caps	 ใช้ตัวอักษรใหญ่นำ�	 royal irrigation department			                        

		  (ภาษาอังกฤษ)								                              

	 ?	 สงสัยความถูกต้องของ	 เขื่อนเจ้าพระยาอยู่ในจังหวัดตาก 			                        

		  ข้อความ								                              

			                    ๑.  เขื่อน			                                                            

		  ย่อเข้ามาให้ตรงแนว	            ๒.  อ่างเก็บนํ้า				                         

		    	                  ๓.  ฝายทดนํ้า			                                                         

		  ย้ายคำ�จากบรรทัดบน	 …........โครงการส่งนํ้า และ				                     

		  ลงมาบรรทัดต่อไป	 บำ�รุงรักษา						                              

		  ย้ายคำ�จากบรรทัดล่างขึ้นไป	 ….........กรมชลประ				          	                       

			        ทาน				                		     
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การพิมพ์หนังสือราชการและการจ่าหน้าซอง
ขนาดครุฑและตัวอักษร
ตราครุฑสำ�หรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด คือ 

๑.	ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร   ใช้กับหนังสือภายนอก
๒.	ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร  ใช้กับหนังสือภายในและบันทึก
สำ�หรับตัวอักษรมาตรฐาน  ใช้   TH Sarabun PSK  ขนาด ๑๖ พอยต์

การพิมพ์ส่วนราชการ				  
หนังสือภายนอก				  
	

ลงนามในนาม	 ผู้ลงนาม
	 ส่วนราชการ	 ส่วนราชการ	 เลขที่

			   เจ้าของหนังสือ	 เจ้าของเรื่อง	 หนังสือ

	อธิบดีกรมชลประทาน	 อธิบดีกรมชลประทาน	 กรมชลประทาน	 สำ�นัก/กอง...	 กษ ๐๓ÞÞ/

			  ถนนสามเสน กทม. ๑๐๓๐๐  	โทร. 

				   โทรสาร....

		  รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน	 กรมชลประทาน	 สำ�นัก/กอง...	 กษ ๐๓ÞÞ/

		 อธิบดีกรมชลประทาน	 ถนนสามเสน กทม. ๑๐๓๐๐	 โทร. 	

				   โทรสาร....

			 

		 ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง... (ส่วนกลาง)ปฏิบัติราชการแทน	 กรมชลประทาน	 สำ�นัก/กอง...	 กษ ๐๓ÞÞ/

		 อธิบดีกรมชลประทาน	 ถนนสามเสน กทม. ๑๐๓๐๐	 โทร. 

				   โทรสาร....	

		 ผู้อำ�นวยการสำ�นักชลประทานที่...ปฏิบัติราชการแทน	 กรมชลประทาน	 สำ�นัก/กอง...	 กษ ๐๓ÞÞ/

		 อธิบดีกรมชลประทาน	 สำ�นักชลประทานที่...	 โทร. 

			  ที่ตั้ง...	 โทรสาร....		

	ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง...	 ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง...(ส่วนกลาง)	 สำ�นัก/กอง...	 กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย	 กษ ๐๓ÞÞ/

			  กรมชลประทาน	 โทร. 	

			  ถนนสามเสน กทม. ๑๐๓๐๐	 โทรสาร....

		  ผู้อำ�นวยการสำ�นักชลประทานที่...	 สำ�นักชลประทานที่...	 กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย	 กษ ๐๓ÞÞ/

			  ที่ตั้ง...	 โทร. 

				   โทรสาร....

	หน่วยงานตํ่ากว่าสำ�นัก/กอง	 หัวหน้าส่วน/กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย...	 ส่วน/กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย...	 หน่วยงานตํ่ากว่า	 กษ ๐๓ÞÞ.ÞÞ/

			  ที่ตั้ง.....	 เจ้าของหนังสือ

				   หนึ่งลำ�ดับ
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หนังสือภายใน	
	 ลงนามในนาม	 ผู้ลงนาม	 ส่วนราชการ	 เลขที่หนังสือ		
	อธิบดีกรมชลประทาน	 อธิบดีกรมชลประทาน	 กรมชลประทาน  สำ�นัก/กอง....โทร. โทรสาร.........	 กษ ๐๓ÞÞ/

		  รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน	 กรมชลประทาน  สำ�นัก/กอง....โทร. โทรสาร.........	 กษ ๐๓ÞÞ/

		  อธิบดีกรมชลประทาน	

		  ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง...(ส่วนกลาง)ปฏิบัติราชการแทน	 กรมชลประทาน  สำ�นัก/กอง....โทร. โทรสาร.........	 กษ ๐๓ÞÞ/

		  อธิบดีกรมชลประทาน

		  ผู้อำ�นวยการสำ�นักชลประทานที่...ปฏิบัติราชการแทน	 กรมชลประทาน  สำ�นัก/กอง....โทร. โทรสาร.........	 กษ ๐๓ÞÞ/

		  อธิบดีกรมชลประทาน

	สำ�นัก/กอง...	 ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง...	 สำ�นัก/กอง... กรมชลประทาน  โทร. โทรสาร.........	 กษ ๐๓ÞÞ/	

		

	หน่วยงานตํ่ากว่าสำ�นัก/กอง	 หัวหน้าส่วน/กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย...	 ส่วน/กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย........ สำ�นัก/กอง......กรมชลประทาน โทร.	 กษ ๐๓ÞÞ.ÞÞ/

			 

บันทึกภายในกรม	
	 ลงนามในนาม	 ผู้ลงนาม	 ส่วนราชการ	 เลขที่หนังสือ

				   รหัสย่อ

				    สำ�นัก/กอง เช่น

	อธิบดีกรมชลประทาน	 อธิบดีกรมชลประทาน/รองอธิบดี	 สำ�นักงานเลขานุการกรม (อธช.) โทร. โทรสาร...	 สลก     /

		  อธิบดีกรมชลประทาน/รองอธิบดี	 สำ�นัก/กอง......................ฝ่าย.......... โทร. โทรสาร...	 กงบ    /

	ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง	 ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง...	 สำ�นัก/กอง......................ฝ่าย............ โทร. โทรสาร...	 สชป ๑/     /

	หน่วยงานตํ่ากว่าสำ�นัก/กอง	 ส่วน/กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย...	 ส่วน/กลุ่ม/โครงการ/ฝ่าย.....สำ�นัก/กอง....โทร. โทรสาร....	 สชป ๑.xx/

			 

การพิมพ์ข้อความ
-	 การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ  ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไป 

ใหใ้ชก้ระดาษไมต่อ้งมคีรฑุ แตม่คีณุภาพเชน่เดยีวหรอืใกลเ้คยีงกบัแผน่แรก (เพือ่ความประหยดั)
-	 คำ�สุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ไม่สามารถพิมพ์จบคำ�ในบรรทัดเดียวกันให้ใช้เครื่องหมาย

ยัติภังค์(-)ระหว่างพยางค์
-	 การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้าโดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่าง

เครื่องหมายยัติภังค์(-)ที่กึ่งกลางด้านบนของหน้า
-	 การพิมพ์หนังสือที่มีความสำ�คัญและมีจำ�นวนหลายหน้า ให้พิมพ์คำ�ต่อเนื่องของข้อความ 

ที่จะแยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตามด้วย...(จุด ๓ จุด) 
และต้องมีข้อความไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์คำ�ลงท้าย



48 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

การย่อหน้าและเว้นวรรค
-	 การย่อหน้า  ย่อหน้าหนึ่งไม่ควรเกิน ๘ บรรทัด
-	 การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีจบประเด็นแล้ว จะมีการขึ้นข้อความใหม่ให้เว้นห่างจากระยะ 

กั้นหน้า ๒.๕ เซนติเมตร
-	 การเว้นวรรค  
	 วรรคเล็ก  ใช้วรรคระหว่างคำ�
	 วรรคใหญ่  ใช้ระหว่างข้อความที่ยังไม่จบแต่ยาวมาก
	 การเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น ๒ จังหวะเคาะ
	 การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่อง  ให้เว้น ๓ จังหวะเคาะ
	 การเว้นวรรคในเนื้อหา  เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกันให้เว้นวรรคเล็ก  ถ้าเนื้อหาต่างกัน 

ให้เว้นวรรคใหญ่
-	 การเว้นบรรทัดโดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงของตัวพิมพ์และส่วนตํ่าสุดของตัวพิมพ์ 

ไม่ทับกัน
	 เพื่อสะดวกในการพิมพ์ ให้ใช้แบบฟอร์มหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-form)

การกั้นระยะในการพิมพ์
๑.	ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ ๓ เซนติเมตร เพื่อความสะดวกในการเก็บ

เข้าแฟ้ม
๒.	ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร

การจ่าหน้าซอง
-	 จ่าหน้าบนซองโดยตรงหรือจ่าหน้าบนป้ายจ่าหน้าซองทำ�ด้วยกระดาษสีขาวแล้วนำ�มาผนึก 

ในบริเวณพื้นที่สำ�หรับจ่าหน้าให้เรียบร้อยติดกับซอง ไม่มีส่วนหนึ่งส่วนใดเผยอขึ้นมา
-	 จ่าหน้าให้ขนานไปกับความยาวของซอง  อย่าจ่าหน้าเอียงหรือจ่าหน้าโดยข้อความเยื้องกัน 

ในลักษณะที่มีการย่อหน้าใหม่
-	 จ่าหน้าโดยใช้อักษร และตัวเลขแบบมาตรฐาน ไม่ควรใช้แบบตัวเอน
-	 สีของหมึกที่ใช้ในการจ่าหน้าต้องเป็นสีเข้ม อย่าใช้สีแดงหรือสีอื่นที่ใกล้เคียงกับสีแดงให้จ่า 

หน้าซองตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖                 
๑.	พื้นที่สำ�หรับ

-	 ตราครุฑ
-	 ชั้นความเร็ว  ให้ระบุไว้เหนือส่วนราชการ หรือหน่วยงานผู้ฝากส่ง
-	 ชื่อและที่อยู่ของส่วนราชการ หรือหน่วยงานผู้ฝากส่ง ให้ระบุไว้ด้านข้างครุฑ
-	 เลขที่หนังสือเป็นส่วนท้ายสุดในพื้นที่นี้

๒.	พื้นที่สำ�หรับ

-	 การผนึกตราไปรษณียากร หรือ
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-	 ตราชำ�ระค่าฝากส่งต่างๆ
-	 ประทับตราประจำ�วัน

๓.	พื้นที่สำ�หรับ

-	 ชื่อหรือตำ�แหน่งของผู้รับ
-	 ที่อยู่ผู้รับตามจ่าหน้า
-	 เลขรหัสไปรษณีย์ พิมพ์ใส่ในช่องรหัสไปรษณีย์

๔.	พื้นที่ต้องเว้นว่างไว้ตลอดแนวอย่างน้อย ๒๐ มม. เพื่อความสะดวกในการทำ�งานของเครื่อง 
คัดแยกจดหมาย

คุณลักษณะของซอง
-	 เป็นซองมาตรฐาน ขนาด ซี ๖ (พับ๔)
-	 เป็นซองมาตรฐาน ขนาดดีแอล (พับ๓)

การเสนอหนังสือและการทำ�สำ�เนา
การเสนอหนังสือ

คอื  การนำ�หนงัสอืทีด่ำ�เนนิการชัน้เจา้หนา้ทีเ่สรจ็แลว้เสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชาเพือ่พจิารณา  บนัทกึ  สัง่การ 
ทราบ  และลงชื่อ

การเสนอหนงัสอื  ใหเ้สนอไปตามสายการปฏบิตังิาน  ตามลำ�ดบัชัน้ผูบ้งัคบับญัชา  ยกเวน้กรณดีงัตอ่ไปนี้
๑.	เรื่องที่มีการกำ�หนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล  ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงาน 

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย
๒.	เรื่องที่มีกฎหมาย  กฎ  ข้อบังคับ  ระเบียบ  กำ�หนดไว้โดยเฉพาะ  เช่น  เรื่องร้องเรียน การกล่าวหา 

หรืออุทธรณ์คำ�สั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป

วิธีเสนอหนังสือแต่ละประเภท  ดำ�เนินการดังนี้
๑.	เรื่องลับ  ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗  และ

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔
๒.	เรื่องด่วน  ด่วนมาก  ด่วนที่สุด  ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที
๓.	เรื่องอื่น ๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงลำ�ดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณาหรือเพื่อทราบ
๔.	เรื่องข้อร้องเรียนของประชาชน  ดำ�เนินการตามมาตรฐานกำ�หนดระยะเวลาของส่วนจัดการข้อ

ร้องเรียนสำ�นักส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน



50 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

การเขียนคำ�ขึ้นต้นในบันทึกเสนอภายในกรม
ให้ใช้ตัวย่อของตำ�แหน่ง  เช่น  เรียน  อธช.  หรือ  เรียน   อธช. ผ่าน รธร. จะไม่เขียนว่า เรียน  อธิบดี

กรมชลประทาน  หรือ  เรียน   รองอธิบดีกรมชลประทาน   สำ�หรับตำ�แหน่งของผู้เขียนบันทึก หรือตำ�แหน่ง 
ของผู้เกี่ยวข้องก็ให้ใช้ตัวย่อเช่นเดียวกัน

การเสนอหนังสือผ่านหลายกอง
เรียน   อธช. ผ่าน ผอ.งบ.  ผส.มด. และ รธร.  ให้ผ่าน ผอ.งบ. ก่อน  แล้วจึงผ่าน  ผส.มด. และ รธร. 

ตามลำ�ดับ

การเขียนบันทึกเสนอกรม
๑.	ใหเ้ขยีนบนัทกึเรยีงลำ�ดบัจากดา้นบนลงมาดา้นลา่งของกระดาษ  หากหมดหนา้กระดาษแลว้ใหเ้ขยีน 

บันทึกในแผ่นใหม่  โดยไม่พลิกเขียนด้านหลังของกระดาษ   และให้ลงหัวข้อเรื่องเดิมไว้ในแผ่นใหม่ด้วย
๒.	เรือ่งทีม่กีารพจิารณาหลายครัง้หลายหนว่ยงาน  ใหท้ำ�บนัทกึยอ่สัน้ ๆ  เกบ็ประเดน็สำ�คญัใหเ้ขา้ใจเรือ่ง 

ได้ชัดเจน  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาหรือวินิจฉัยได้โดยไม่ผิดพลาด
๓.	เรือ่งทีเ่สนอกรมเพือ่พจิารณาสัง่การ  อนญุาต  อนมุตั ิ ใหเ้สนอความเหน็ตอนทา้ยดว้ยวา่ “เหน็ควร 

อนุญาต ...........”  หรือ  “เห็นควรให้..............ดำ�เนินการต่อไป”  ฯลฯ
๔.	การขออนุมัติที่มีหลายประเด็น  ควรแยกแต่ละประเด็นที่จะต้องพิจารณาเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน

ตัวอย่างที่  ๑   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดังนี้
๑.	อนุมัติโครงการศึกษาหลักสูตร
๒.	อนุมัติประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมภายในวงเงิน ..............................................
๓.	ลงนามในหนังสือแจ้ง ............................................................................................................

ตัวอย่างที่  ๒  (สำ�นัก  กอง)  ได้พิจารณาแล้วเห็นควรดำ�เนินการดังนี้
๑.	 ...............................................................................................................................................
๒.	 ...............................................................................................................................................

การขออนุมัติที่มีกำ�หนดเวลา  เช่น  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  สมควรขออนุมัติล่วงหน้าก่อนกำ�หนดด้วย

ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอกรม
ให้เรียงลำ�ดับขึ้นมาโดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่  ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลำ�ดับ  เมื่อเรื่องไปถึง 

ผู้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน  ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด 
และเพื่อสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้นมาตามลำ�ดับ  จะให้หมายเลข  ๑  ๒  ๓ 
โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม   กำ�กับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลำ�ดับ  ถ้าเรื่องที่เสนอมามีหลายแผ่น เพื่อให้เกิด
ความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย  ให้เย็บหรือยึดติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ

ในกรณทีีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่การในเรือ่งทีเ่สนอแลว้   เรือ่งตอ้งยอ้นกลบัผ่านลงมาตามลำ�ดบัสายงาน 
เชน่เดยีวกนั  ผูผ้่านเรือ่งตอ้งลงชือ่ยอ่และวนัที ่ เดอืน  พ.ศ. กำ�กบั  ยกเวน้เรือ่งทีเ่รง่ดว่น  จะตอ้งดำ�เนนิการ 
ปฏิบัติทันที  ให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติ  และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้องเสนอให้ผู้บังคับ
บัญชาตามลำ�ดับชั้นได้ทราบการสั่งการนั้น ๆ ด้วย
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เรื่องที่เสนอกรมลงนาม
๑.	เรื่องที่ สลก.ส่งให้สำ�นัก/กอง ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแล้วต้องทำ�หนังสือตอบชี้แจง ให้สำ�นัก/กอง 

เจ้าของเรื่องจัดทำ�ร่างหนังสือตอบเสนอแนบกลับไปพร้อมกับรายงานกรม
๒.	หนังสือที่เสนอกรมลงนาม  ให้เสนอต้นฉบับ  ๑  ชุด  พร้อมสำ�เนาคู่ฉบับ ๑ ชุด  ให้ผู้ร่างผู้พิมพ์ 

และผู้ตรวจ  และผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง  ลงลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของสำ�เนาคู่ฉบับ
๓.	หนังสือราชการที่จัดทำ�เสนอกรมลงนาม  ให้ฝ่ายบริหารทั่วไปของแต่ละสำ�นัก/กองตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหนังสือ  ในเรื่องรูปแบบ  สะกดคำ�  พร้อมลงชื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปกำ�กับ

การทำ�สำ�เนา
สำ�เนา คือ  เอกสารที่จัดทำ�ขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  ไม่ว่าจะทำ�จากต้นฉบับ  สำ�เนาคู่ฉบับ หรือจาก

สำ�เนาอีกชั้นหนึ่ง
สำ�เนาแบ่งออกเป็น  ๒  ประเภท  คือ
๑.	“สำ�เนาคูฉ่บบั”  เปน็สำ�เนาทีจ่ดัทำ�พรอ้มกบัตน้ฉบบั  และเหมอืนตน้ฉบบั  ผูล้งลายมอืชือ่ในตน้ฉบบั

จะลงลายมอืชือ่หรอืลายมอืชือ่ยอ่ไว ้ และใหผู้ร้า่ง  ผูพ้มิพ ์ และผูต้รวจลงลายมอืชือ่หรอืลายมอืชือ่ยอ่ไวท้ีข่า้งทา้ย 
ขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

๒.	“สำ�เนา”  เป็นสำ�เนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทำ�ขึ้น  สำ�เนานี้อาจทำ�ขึ้นด้วยการถ่าย คัด 
อัดสำ�เนา  หรือด้วยวิธีอื่นใด  สำ�เนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง

การรับรองสำ�เนา  ให้มีคำ�รับรองว่า “สำ�เนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  ๒ (ปฏิบัติงาน) 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำ�สำ�เนานั้นขึ้น  ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง
ตำ�แหนง่  และวนัเดอืนปทีีร่บัรอง  และโดยปกตใิหม้คีำ�วา่ “สำ�เนา” ไวท้ีก่ึง่กลางหนา้เหนอืบรรทดัแรกของสำ�เนา 
หนังสือด้วย


